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1. INTRODUCAO

SISRAD é um Sistema informatizado para Registro e Acompanhamento de
Documentos.

Todos os documentos recebidos e encaminhados interna ou externamente a
Secretaria de Estado da Salde, suas Unidades, Coordenadoria e Orgdos devem ser
registrados por meio deste sistema. Todo encaminhamento, acompanhamento ou
arquivamento devera ser feito por intermédio deste.

Todo acesso ao sistema é controlado através do cédigo do usuario, senha e Unidade
gue este pode atuar.

2. ACESSO

Abra a pdagina de acesso ao SISRAD no endereco http://sisrad.saude.sp.gov.br.

Abrira uma janela como mostra a figura a seguir, onde devem ser digitados o
usuario e a senha, para visualizar as transag¢des do sistema.

Secretaria de Estado da Satde

Usuario:

Senha:

Sistema de Registro e Acompanhamento de Documentos

Versdo: 1.0.7
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Registro e Acompanhamento de Documentos

‘ Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)
|
L

CX. ENTRADA| CX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPGOES |

Na primeira linha do menu vem a Unidade Atuante, ao lado esquerdo, pois o
sistema todo estd direcionado por unidade, e ao lado direito mostra o Usuario
Autenticado, aquele que entrou na primeira tela, e a este usuario sera atribuido
acesso a uma ou mais Unidades que podera atuar (isto sera solicitado pela chefia da
Unidade ao administrador do sistema).

Cada usuario estara vinculado a uma Unidade Atuante.

Na parte inferior temos o menu: CX. ENTRADA | CX. SAIDA | CADASTRAR
DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPCOES,
gque sdo acessados apontando e clicando o mouse para a opcdo desejada.

Algumas delas possuem sub menu:

REMESSA - Emissao de Remessa, Pesquisa por Periodo de Remessa.

RELATORIOS - Movimentacio de Documentos, Documentos nas Unidades,
Totalizacao de Movimentacodes, Tabelas Cadastrais.

APENSO - Apensar, Desapensar.

PESQUISAR - Processo, Documento, Pesquisa Avancada, Unidade, Entidade Externa.
ADMIN - Preferéncias, Assunto, Tipo de Documento, Entidade Externa, Unidade,
Usuario, Perfil, Funcionalidade, Habilitar Usuario/Perfil, Habilitar Usuario/Unidade,
Habilitar Usuario/Funcionalidade.

OPCOES - Alterar Senha, Sair do Sistema.

4. CAIXA DE ENTRADA

Ao acessar o SISRAD todos os usuarios tém como tela inicial a CAIXA DE ENTRADA.

Todo documento cadastrado ou enviado por outra Unidade ou Entidade Externa é
exibido na CAIXA DE ENTRADA de cada unidade.
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Os documentos enviados a Unidade atuante sdo listados na CAIXA DE ENTRADA por
ordem de data, e traz os campos Numero, Tipo do Documento, De onde veio o
Documento, Assunto e Interessado, conforme mostra a figura a seguir.

SISRAD . i
n.zglllm & Acomponhaomenis de Diocumanios
Umidade Ahssnbe CFLIGIS/CIC Unnidrsg: Sarah Cabral de Sowis - CPEWGISWCIC (eommea)
o EwTmans | € SAlDA | CADASTRAR GOCUMENTO | REMESAS | AELATOSION | APENSO | PESOUILLE | absin | Oosgdas |
Caixa de Entrada
Deopupmsrehos recdm-chagados & Jd aberios
Fouvmes og PEsguiss
PR | F“l:qumrJ [] seenante Noves (Nio sbertsa) i
Mo Tipo s Assunto Interessado
ik 007-DENG/TODE  Oficn DENG COMUNICACAO DE FIMAL D& ODRA ALICE
W pOT-SAPFIDO0E  Beguerimentn SOLICITACAD DE YISITA HALRIC IO
| OOT-CASP/2004  Fabura DENG REFERENMTE A0 MES DE MINHO 10k 0 APARECIDG
. 004-CASP 2004 Memor phdo DENG COMUNICADD AUSERCIA COMINGOS MOSE
| 005 SARZ00S Auga de DENG FUGA SEM CULPADOS ANTONID
1 Sundiedneia
i 006-3RF2006 EoMad CENG OMUNICAC RO DE HUDENCA WALTER
@ 008-CASPfZo0d  Aghn Ordedna DENG MORACHA DO ESTADD MEARLI
il 010-ZARST004 Eeturs DENG gbvislo DO BESULTADO el TS
i 003-CASPZ004  Declaragio CENG FALTA DE COMIDA NO REFEITORIO WILSON
i 005-CASPZ004  Fertara DENG TRAKSFEREWC 1A CASEMIES
g D04-SAFI00E Fax DENG PENDENCLAT MARLA JO&D
& o000-saR/T006 Feugia CENG soLtcrracho oe remocko MARIANA
. 002+ SAR/ 2008 oo OENG EEHOL RO ANTONIETA
B ool-penciroos Mescdde  gpng DEVE SER AHARELD HARINA
E mltara
i ocozDEmgrrops  BUbe de CASF PROCESSAMENTD JOSE MARTA
Shidhcnoia
- . 0e8 + DiE B 0 Gcho Ordendng DENG PROCED IMENTD W A&
Paging § de 1 (16 registred)

A ordem de aparicdo é anti-cronoldgica, ou seja, o ultimo que chegou aparece em
primeiro lugar.

Os envelopes demonstram se o documento foi recebido ou nao pela Unidade/
usuario e com cores as datas e prazos estipulados por ocasido do cadastro do
documento, que sao azul claro, verde, amarelo, vermelho ou preto.

As cores significam:

Azul claro = sem especificacdo de prazo.

Verde = com especificacdo de prazo.

Amarelo = alerta de que a data de prazo se aproxima.

Vermelho = o prazo de retorno do documento esta se esgotando.
Preto = passou a data de retorno do documento.
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O envelope fechado indica que o documento ainda nao foi recebido pelo usuario. No
momento que o documento é visualizado (aberto) este envelope passa a aparecer
aberto, que é o mesmo que dar o recebimento a unidade emitente.

Na parte inferior da CAIXA DE ENTRADA temos um Box para pesquisa de documento
pelo Niumero do documento. Digite o niumero desejado e clique em Pesquisar que
sera mostrada a lista de documentos conforme a figura:

T

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC L io: Sarah Cabral de Sousa - \ 1 3

CX. ENTRADA | CX.SAlDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | DPQGESI

Caixa de Entrada [
Documentos recém-chegados e/ou 18 abertos. =1

r== FILTRO:DE PESQUESA |--sastassnacdnasnansenodnarssrsnnsdrasdasdnadtansen sdnasssasnnsdrassnadnassnansensrnanssasnnsdransnnadnadtnansstarn s s asnnssnny :
! Nimers de Documento : |UU10204000520 |[ Pesquisar [] somente Novos (Mo Abertos) — .
Namero/Ano Tipo De Data Hora Detalhamento de Assunto Interessado
4 0010204000620/2008 PROCESSO Errrrrrees 12/08/08 08:57h Contratagdo de Empresa - Manutengdo, ... ga"lfté\t;' Baixada

Pagina 1 de 1 (1 registro)

SISRAD - Sistema de Registro e Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7 - Homologacdo - Centaurus

Também traz um Box “Somente Novos (ndo abertos)”, ao clicar nele sdo listados
todos os documentos que chegaram a CAIXA DE ENTRADA e que ainda nao foram
visualizados (envelope fechado), conforme mostra a figura a seguir.

SISRAD -

Regisire Acompanhoments de Dosrmentos

Unidade Afuvanbe: CPS/AGISCIC Usudrio: Sarsh Cabra de Sousa - CPSWGISVOIC (scscusal

CR. ENTRADA| O SAIDA | CADASTRAR OCUMEATO | NEMESSA | RELATORIOE | APENS0 | PESQUESAN | ADMIN | OsCHES |

Caixa de Entrada
Documentos recém-chegados & j4 abertos.

2o FILTRUOE B P QSR e = o e e e e o e s = e o e A R A EEA A EEEaESrEEEs s sEie e

i msaunto 3 [, Pl s et B ] = sam s (lo abertas) a

:: Mdmero Tipo De Assunto Interessado

I E ines/ 2006 Carta DENG teste de duplicidade 1 maria

- E 0ed-SAPSI006 KindicEmcia ASSE TMP DENE TA WANESSA

H B ooi-SAPSZO006 oficio CASP CORRECAD MARIA APARECTDA
I m DD4-SAPSZO006  Fax DENG PENDERCIAS HMARLA J0AD

Pégina L de 1 {4 registros)

A direita vem o icone da impressora, que ao clicar serd impressa a tela que vocé
esta visualizando.
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4.1 - DETALHAMENTOS DO DOCUMENTO

Ao clicar no envelope, serdo visualizados todos os detalhes do Documento como
foram cadastrados, conforme a figura:

Registro e Acompar:n.humsmo de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

€X. ENTRADA | C€X. SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPGOES |

Detalhamento do Documento
Todas as informagdes pertinentes ao documento escolhido.

_~
(@ =

Pendente

Nimero do Documento DT 110/2008
Tipo de Documento Oficio (Oficio)

Data do Documento Sexta, 06 de Junho de 2008

Unidade Registradora CSS/PROTOCOLO
Unidade de Origem H G ALVARO
Assunto Solicitacdo
Detalhamento de Assunto SOLIC AUMENTO DA VELOCIDADE DE NAVEGACAD DO INTRAGOV P/ 1 MEGA
Interessado(s) HOSP GUILHERME ALVAROC
Data de Registro Segunda, 02 de Junho de 2008 &s 029:08:50

Cadastrade por Hevelin Harada

09/06/2008 | co/proToCOLO 13Dnr2bng. | GasEXRERIENTEDG) ** Documents desviade por solicitacan =% 13356/2008 hharada

03:08:50 5 16:52:01 |COORDENADOR
, | 13/0s/zo08 |Ccss/ExPEDIENTE DO 13/08/2008 |
16:52:01 |COORDENADOR s T M i e nargds
g sl CSS/PROTOCOLO o leps/Gis/cic 14149/2008 arada
Heseaz i hh
| 29/07/2008 | FGIS | il
Ridtlaids CPS/GIS/CIC PENDENTE

[ Encaminhar J [ Finalizar J [ Rejeitar]

SISRAD - Sisterna de Registro & Acompanhamento de Documentos - Wersdo: 1.0.7 - Homolegacdo - Centaurus

Além dos dados cadastrados pode ser visualizado o tramite (andamentos) do
documento e se este tem documentos apensados nele (quando for piloto) ou se esta
apensado em outro documento.

Data e hora de envio, de onde veio o documento, para onde foi o documento ou se
esta em aberto, o comentdrio que foi dado no encaminhamento e se foi colocado
algum comentario ao efetuar o encaminhamento ira aparecer um icone Com. que
mostrara este comentario ao apontar o mouse nele.

No quadro de Documentos Apensados ou Documento Piloto vira o numero / ano
do(s) documento(s) apensado(s) ou do Piloto e o Usuario que efetuou o
apensamento dos documentos.

No rodapé da tela observamos os botdes: Encaminhar, Encerrar, Rejeitar Documento
e Alterar Dados, exceto quando o documento foi cadastrado pela Unidade atuante, e
ainda nao foi encaminhado para nenhuma Unidade, entdo neste caso apenas estardo
disponiveis os botdes de Encaminhar documento e Finalizar Documento, conforme
mostra a figura abaixo.

SISRAD Versdo 2.0 Pagina 8
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NOTA: Somente quem cadastrou o documento pode “Alterar Dados”.

=
S

Registro e Acompanhamento de Documentos

(I ] o AE SAO PAULOYPROT b Usuario: Carlos Alberto Corving Iaconis - CPS/GIS (cacorvino)

CX.ENTRADA | ©X. SAlDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | npg&es I

Detalhamento do Documento
Todas as informagdes pertinentes ao documento escolhido,

Nidmere do Documento 009-3AP/Z006

Tipo de Documento Sindicdncia (Sindicdncia)
Data de Registro Sexta, 14 de Julho de 2006 &s 14:43:01
Data do Documento Domingo, 02 de Julho de Z00&
Data de Aviso (Antecedéncia) do Documento Sexta, 14 de Julho de 2006
Data de Retorno do Documento Domingo, 16 de Julho de Z006
Data de Prazo do Documento Terga, 18 de Julho de 2006
Area Registradora ASS IMP
Area de Origem CASP
Assunto DEMUNCIA
Interessado WANESSA
[ Encaminhar Documento ] [ Finalizar Documento ] Fejeitar Documento

Outra situacao que temos é quando apds ter sido feito um encaminhamento, este é
cancelado, entdo estarao disponiveis todos os botdes, menos o Rejeitar Documento,
pois se a propria Unidade cadastrou, ela ndo podera rejeita-lo. Veja como fica na
figura abaixo.

{7 5 R N

Regisire'e Acompanhomenio de Documenios
= 1=

[INSI P RAPTITRTSY AE SAOQ PALLC/PROT -

Usnirio: Carlos Albsrin Corena Isosns - OPS/GIS {oeomnsna)

X, ENTRADA | Cx SAlDa | CADASTRAR DOCUMENTO | RFRESSA | RELATORIOS | APFDNED | FESGUITEAR | ADEIM &

Detalhamento do Documento
Todai au informapSes perunantai 45 documants aitslhda.

o
a &
"
Hdmers do Doowmento 15872006
Tips de Docsmento CaRTA (CARTA)
Data de Regivtra Segumda, 04 de Seternbrs de 2008 &1 17:96: 52
Dats do Docaments Segurdda, 04 de Setemnbro de 2008
Area Begistradors (2] 4]
Area de Origens o7l
Asnsunta TERTE
Interessadols) RECIMA SILVEIRA

SISRAD Versdo 2.0 Pagina 9
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Vamos ver agora o que pode ser feito ao clicar cada um dos botdes que aparecem
no rodapé do Detalhamento do Documento.

4.2 - ENCAMINHAR

Nesta tela deve ser escolhida a Unidade ou entidade externa para onde deve ser
encaminhado o documento, pois o campo é de preenchimento obrigatério.

O campo comentarios é opcional.

Preenchidos os campos clique em Encaminhar.

Qualquer usudrio pode enviar seu documento para qualquer Unidade/Entidade
Externa.

FORT L LT

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sous

C€X. ENTRADA| CX. SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | UPQBESI

Encaminhamento de Documentos
Informe para encaminhamento.

Nimero do Documento 001/0001/003.680/2007/2007
Data de Registro 06 de Novembro de 2007, 17:19:21
Tipo de Documento PROCESSO

Assunto Software (Aplicativos e Sistemas)

REF. CESSAO DE USO DO SOFTWARE DE GERENCIAMENTO "SISTEMA

Detalhamento de Assunto DE CONTROLE ...

Unidade

Entidade Externa

-——— Selecione

Mensagem (até 400 caracteres)

Comentarios (até 400 caracteres)

|  Encaminhar Documento | [ Cancelar J

Neste caso deve ser escolhido para cada Unidade ou Unidade Externa se o
documento encaminhado. Apds selecionar, clicar no botdao Encaminhar Documento,
entdo sera emitida a seguinte tela:
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Regisiro & Acompanhaments de Documenios

Unidade Athwante: C WHeudiriar Sarsh Cahrel g2 SOl

N EWTHADA | CL SAlDA | CADANTAAN OCUMEMTO | BEHENSA | RELATOS DS APTRRD | PEBRFTRAR | ADMIN | C‘-"':El'll

Encaminhamento de Documentos

Documento encominhado com sucesso,

Neste momento o documento sai da CAIXA DE ENTRADA da Unidade Atuante e vai
para a CAIXA DE SAIDA desta Unidade e também para a CAIXA DE ENTRADA da

Unidade de destino.

4.3 — FINALIZAR

Ao clicar no botdo Finalizar Documento sera emitida a seguinte tela:

Unidade Atuante: [SgSielew b Usudrio: Carlos Alberto Corvino Iaconis - CPS/GIS (cacorvino)

CX.ENTRADA| C€X. SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | m;&zsw

Encerramento de Documentos
Finalizando/Suspender o tramite de um decumenta.

Nimero do Documento 0010008000408
Data de Registro 25 de Qutubro de 2007, 13:34:36
Tipo de Documento PROCESS0
Detalhamento de Assunto sol.aquisicac de 03 software para desenvolvimento para web.
Status do Documente | — Selecione
Observacoes (ate 400 caracterss) S Selecione ——

Concluido

Suspenso

Encerrar Documento l [ Cancelar ]

SISRAD - Sistema de Registro & Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7

Selecione o Status do Documento, que pode ser Concluido, Suspenso, conforme
mostra a figura. No entanto é necessario que fique claro que os status Concluido e
Suspenso permitirdo que o documento seja Reativado (vide item 4.6), e o status
Cancelado nao permite mais que este documento volte a circular (é definitivo).

SISRAD Versdo 2.0 Pagina 11



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CPS - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE
GIS - GRUPO DE INFORMATICA EM SAUDE

A seguir preencha o campo observacdo, indicando o motivo da finalizacdo do
documento ou o arquivo onde este se encontra. Ao clicar em Encerrar Documento
serd emitida a seguinte tela, demonstrando o resultado da acdo de encerramento.

SISRAD “- o rvoeoe

Registro e Acompanhamento de Documentos

Usuario: Carlos Alberto Corvino Iaconis - CPS/GIS {cacorvino)

unidade Atuante: [SRsHelelY v

CX.ENTRADA| €X.SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPQGESI

Encerramento de Documentos

Finalizando/Suspendendo o tramite de um documento.

Documento encerrado cCom Sucesso.

SISRAD - Sistema de Registro & Acompanhamente de Documentos - Versdo: 1.0.7

4.4 — REJEITAR

Ao receber (clicar) o documento, a unidade pode considerar que o documento nao é

para ela entdo podera rejeita-lo.

A figura mostra o Detalhamento do Documento que esta na CAIXA DE ENTRADA:

SISPAD -2 SRR

Sp 5
Registro & Acompanhamento de Decumentos

Usudario: Carlos Alberto Corvino Iaconis - CP5S/GIS (cacorvina)

Unidade Atuante: [y ~

C€X. ENTRADA| CX.SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPGOES |

Detalhamento do Documento

Todas as informacdes pertinentes a0 documents escolhide.

Pendente

Nimero do Documento 0010707001403/2007
Tipo de Documento PROCESSO (Processo)
volume 1
Data do Documento Segunda, 25 de Fevereiro de 2008
Unidade Registradora CPS/GIS/CIC
Unidade de Origem CGCS5/PROTOCOLO
Assunto Contratacino de Servicos de Informatica
Detalhamento de Assunto Contratacdo de servico de "Ampliagio da Rede de Informatica”. b
Interessado(s) INSTITUTO DE INFECTOLOGIA EMILIO RIBAS
Data de Registro Segunda, 25 de Feversiro de 2008 &5 12:16:58
Cadastrado por MARINES DE CAMPOS - CIC/CPS

Saness |crs/aisicic om0 |cocssieas rsais/ciT s e P meecampos
e B0 | cpsyrsicic

2?252';;329 ;CDE GIS/CIC 2?;5;3? CPs/GIS/CIC :éi ENCAMINHAMENTO REIEITADO POR CPS/GIS/CIC AT
Hisess  |cpsieisicic ++ PENDENTE

[ Encaminhar J [ Fina\izar] [Rajeitar] [ Alterar Dados J[ Alterar Interessados J

SISRAD - Sistema de Registrc e Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7

Ao clicar em Rejeitar o Documento, sera apresentada a mensagem abaixo, indicando
que o documento retornou para a CAIXA DE ENTRADA da Unidade que o

encaminhou, e que a acdo de Rejeitar o Documento foi completada.

SISRAD Versdo 2.0 Pagina 12



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CPS - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE
GIS - GRUPO DE INFORMATICA EM SAUDE

SISRAD i cvnvempasierr e[y

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA | cX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPQEESI

Documento rejettado com sucesso.

Quando a Unidade que havia encaminhado este documento verificar em sua CAIXA
DE ENTRADA e detalhar o documento, encontrarda na lista de encaminhamento a
mensagem que a figura mostra demarcada.

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CI

C€X. ENTRADA| €X.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | UﬂgﬁESI

Detalhamento do Documento
Todas a= informacdes pertinentes ao documento escolhido.

Pendente
Niimero do Documento 001/0001/003.680/2007/2007
Tipo de Documento PROCESSO (Processo)
Data do Documento Terca, 06 de Novembro de 2007
Unidade Registradora CPS/GIS/CIC
Unidade de Origem SES/GS
Assunto Software (Aplicativos e Sistemas)
Detalhamento de Assunto REF. CESSAO DE USO DO SOFTWARE DE GERENCIAMENTO "SISTEMA DE CONTROLE JURIDICO-SCL" - SCC/GS-SES N° 596/2007.
Interessado(s) SECRETARIA DE ESTADO SAUDE PARANA
Data de Registro Terga, 06 de Novembro de 2007 4s 17:19:21
Cadastrado por MARINES DE CAMPOS - CIC/CPS

T e
D?'?’: 11"92.237 CP5/GIS/CIC 2f,no‘?gggga GERAL alsoares
, | 26/02/2008 26/02/2008 .
10:49:52 |OERAL 10:49:52 |“F/GIS/CIC
reaon? leesiesiare ++ PENDENTE **

[ Encaminhar ] [ Finalizar ] [ Rejeitar] [ Alterar Dados J[ Alterar Interessados ]

SISRAD - Sistema de Registro e Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7 - Homoelogacgdo - Centaurus

4.5 - ALTERAR DADOS

Apo6s o cadastramento o Usuario pode querer alterar algum dado, entdao ao clicar em
ALTERAR DADO (no Detalhamento do Documento), sera emitida a tela a seguir, onde
devem ser efetuadas as alteragbes necessarias, o sistema efetuara as consisténcias
descritas no item 6. (CADASTRAR DOCUMENTO), e em seguida clicar em Modificar
Documento.

SISRAD Verséo 2.0 Pagina 13




SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CPS - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE
GIS - GRUPO DE INFORMATICA EM SAUDE

Unidade Atuante: (SaEHelSIe w

SIS A D s ety

Registro @ Acompanhamento de Documentos

CX. ENTRADA| CX. SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPCOES |

Modificacdo de Dados de Documentos

Modificar informagdes de Documentes

Usuario: Carlos Alberto Corvino Tacenis - CPS/GIS (cacorvino)

Data do Documento

Data de Prazo do Documento
Retornar até [Data)

Avise-se com antecedéncia de

Interessado
Assunto

Detalhamento de Assunto
(at€ 500 caracteres)

Cadastrar mais interessados?

Tipo de Documents [ProcESSO |
Nimers do Processs [o707 ] Arc[2007 |
Qtd. Volume(s) D
ORIGEM
Unidade Interna |cacssPrRoTOCOLO ] ou
Entidade Externa | Seleciong ——— vl

@ FORMATO (DD/MM/YYYY)
FORMATQO (DD/MM/YYYY)
FORMATO (DD/MM/YYYY)
dia(s) antes de retorne.

|INSTITUTO DE INFECTOLOGIA EMILIO RIBAS

|Cantrata;§a de Sericos de Informética

Contratacdc de servigo de "Ampliacdo da Rede
de Informitica®.

O sim O ngo

R

] [ Cancelar

[ Madificar Documento

Apos clicar no botdao Modificar Documento, sera emitida a mensagem a seguir.

SISRAD o o

Registra & Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: [HRSHERIMN ¥ Usudrio: Carlos Alberto Corving Tacanis - CPS/GIS (cacarving)

CX. ENTRADA| €X.SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | UN_:EIES\

Documento modificado com sucesso.
Um informativo serd disparado para todos que ja visualizaram estes dados do documento.

SISRAD - Sistema de Registro e Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7

4.6 — ALTERAR INTERESSADOS

O usuario podera alterar os interessados ou acrescentar mais outros.

Na CAIXA DE SAIDA ao clicar neste botdo poderdo ser alterados todos os
interessados do documento, com excecdo do 1° que devera (quando necessario) ser
alterado através do botdo alterar dados, pois este pertence aquela tela. Veja a seguir
as telas para alterar os demais interessados.

Em primeiro lugar vira uma tela com todos os interessados do documento a partir
do 2° para que o usudrio possa escolher aquele que deseja alterar ou excluir. Veja
na figura a sequir:

SISRAD Versdo 2.0 Pagina 14



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CPS - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE
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Ehukhriat Saf

Unidads Atisante:

X, ENTRADA | Ex SAIDA |

Alteracio ou Remocho de Interessados
Selecone wn interessado para s%erar ou remover o documents 001-S49/ 2006

~  AMABILDO
©osar
i~ JOSEFA
O HARIMA

Pagina 1 da 1 (4 registros)

Clicar no botdo do Interessado que deseja e em seguida escolher se deseja altera-lo
ou exclui-lo.

Se desejar alterar a tela serd a seguinte:

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\

CX. ENTRADA| ©X. SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | DP@&ESI

Alteracdo de Interessado

| Interessado: IAMARlLDO

Alterar Cancelar |

Modifique o nome da maneira que desejar e clique no botdo alterar, sera emitida a
seguinte tela:

SISRAID AL et e

Regisfro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sous

CX. ENTRADA | CX. SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | UPGEES\

Alteracdo de Interessado

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CPS - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE
GIS - GRUPO DE INFORMATICA EM SAUDE

Ao escolher um interessado e clicar no botao “Remover”, sera emitida uma tela para
confirmar a remocdo, como mostra a figura a seguir:

Registro & Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC

CX. ENTRADA | CX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | nm;ﬁsm

Remocao de Interessado

1 Interessado: JAMARILDO

Rernowver Cancelar

Para confirmar, basta clicar no botdo “Remover’ que o sistema responderda a
confirmacdo desta remocao.

nstade Auante: C Caboral de Souss -

CADASTRAR DOCLUMINTD | AEMERSA | RELATORIOS | APENSD | PESQULEAN | ADMIN § G-'l:ﬁll'

Remocdo de Interessado

4.7 — REATIVAR O DOCUMENTO

Os documentos que forem finalizados somente poderdo ser vistos através da
Pesquisa de Documento, escolhendo a Pesquisa por Status do documento, onde
deve ser clicado no envelope da mesma maneira que na CAIXA DE ENTRADA, para
ver o Detalhamento do Documento deste. Se for necessario que este documento
volte a circular entre as Unidades, basta clicar no botdao Reativar Documento,
conforme mostra a figura a segquir.
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CPS - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE
GIS - GRUPO DE INFORMATICA EM SAUDE

SISRAD ... :
aaiaire & Acomponbamanis de E'I'.l:'..'ITIEI'I'-J +

Unidade Alus

Utmpdren: Serah Cabral de Sousa - CPEWGISACIC (soscasa)

O, ETRADA | Cu AxiDa | CADASTRAR DOCUMEMTO | REMBEISA | EfLATOS MO8 APTRMSD | PESCUJISAN | ADM DN | D".',IE‘II L

Detalhamento do Documento
Todas a5 informapies pertinentes »0 doouments escolhido.

Concluido

- mimers do Documents
Tipa de Dacumenla

 Data de Begistre

- Data de Dodumsnto

Data de Retorno do Documento
i Data de Prara de Documenio

,: Data de Aviso (Anteced@ncia) do Docamenio

07 -SARI0DG

Baduieants (Regqueniiea)

Sexta, 14 de Julho S8 2008 b 12:06:5&
Domings, 0F de Jalen de 20DDE

Sexta, 14 de Julho S 2004

Bominga, 16 de o da 2006
Saganda, 17 de Julha de 2004

: Area Registradora KSE IMP
:: Drigem Externg COMPANHIA DE SEGURDS DO ESTADD DE SAO PAULD
- Assunto sSOUICTTACRD DE VISITA
Interessada MAURICIO
| Diata & Hora Enwio D Para espacho Coam,
| 3’ IAMTI006 12:13: 14 ASS [MP - ASS JUR %% ENCAMIMHAMENTD CANCELADD PFELA ASS TMP %6%
| EF 14072006 12:13:14 ASS [MP 2> ASS |MP

|__-}- 14,/07/2006 16:37:04 ASE [P walm CCONCLENDO COMO CONCLUFDO® arquive a 2

[ PeotvorDocumersa |

Ao clicar em Reativar Documento, sera emitida a mensagem abaixo:

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sous

CX. ENTRADA | CX. SAlDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | UPGEESI

Documento reativado com sucesso.

Neste momento este é remetido para a CAIXA DE ENTRADA da Unidade que o
reativou, com registro do ocorrido na lista de Encaminhamentos, conforme mostra a
figura:
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CPS - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE
GIS - GRUPO DE INFORMATICA EM SAUDE

Caixa de Entrada
Documnentos recém-chegados e j4 abertos,

e b (U e o ) G e e e e e e e e
Assunta : | Pesguisar [ somente Novas (N30 abertas) &

Namero Tipo De Assunto Interessado
[ 001-CAPITALf2005 Memorando ASS IMP 29 REGISTRO => INES JOSE MARLA
[ DO1-ASS MIL/2006 oOficia ASS IMP 10 REGISTRO = INES MAURICIO
[ 002-DENGf2006 "S‘L"I'tal:'fade ASS IMP Alvara JORGE
[ 007-SAP 2005 Requerimento ASS IMP SOLICITACAD DE VISITA MAURICIO
£ 001-DENG/Z005 Processo AS55 IMP 48 REGISTRO OSMAR
@ noi-caseizong Partaria ASS IMP 30 REGISTRO => INES LUCTANA
@ ooz-zapszoos Declaragio A b 50 REGISTRO JAQUELINE

Pdgina 1 de 1 (1 registro)

NOTA: Somente o usuario que finalizou o documento pede reativa-lo.

5. CAIXA DE SAIDA

A CAIXA DE SAIDA relaciona todos os documentos que foram encaminhados para
outras Unidades ou Entidades Externas. Esses documentos permanecem na CAIXA
DE SAIDA do emitente, e na CAIXA DE ENTRADA do destinatario, até que o
destinatario abra, ou melhor, visualize o documento, nesse momento ele sai da
CAIXA DE SAIDA do remetente e fica sé na CAIXA DE ENTRADA do destinatario.

Regissr;rlg %Qom;)a;hc nto de Documentos
Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CES\GIS\CIC (sosousa)
CX. ENTRADA | CX.SAiDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPCOES |
Caixa de Saida
Dacumentos j& encaminhadas
S L e e L R e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
b assme| ]
Namero Tipo Para Assunto Interessado
Pom R ooe  ARdlice CHEFE GAB ACERTO T
= ggl‘?}zuuﬁ Oficio CcASP CORRECAD I\A’Is;ééC[DA
= gi?’}cs/zuos ‘s‘i':f;i:;ncia CASP SUSPEITA DE CORRUPCAD AMITA
= gi:ﬂ:/zuus oficio casp ABRIR SINDICANCIA MARIMA
= gé:ﬂ.‘.jzuus oficio ASS JUR ABRIR SINDICANCIA MARINA
i Satiisons  Apsilce ASS MIL DENUNCIA CAMILA
| giﬁ}ﬁs/zuuﬁ "S‘i‘:fgi[d;n(ia ASS JUR SUSPEITA DE CORRUPCAD ANITA
= gif’}cs,‘zuos oficio ASS JUR ACABOU A PACIENCIA MARIANA
= [u)EE'iI_GIZIJDB pDeclaracio  CASP PROCEDIMENTO MARA
- ggi}:/zuus Declaracdo  CHEFE GAB PROCEDIMENTO MARA
i DenGszops Declaracda  ASS JUR PROCEDIMENTO MARA
! ggi‘_ﬁjzuuﬁ "S‘i‘:fgi[d;n(ia ASS JUR FURTO DE RADIO COMUNICADOR LUCIANA
iom ggf’}zuos E-Mail casp COMUNICACAD DE MUDANCA WALTER
Pagina 1 de 1 (13 registros)

Os envelopes coloridos seguem os mesmos critérios ja descritos no item 4 (pag. 4).
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Na parte superior tem um Box para pesquisa de documentos, utilizando como meio
de consulta o “numero do documento”. Digite o numero ou parte dele e clique no
botao Pesquisar que serd(do) mostrado(s) o(s) documento(s) que contiver o humero
solicitada. Veja na figura.

SISRAD --.-......

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usudrio: Vinicius Rigo Silva - CPS\GIS\CIC (vrigo)

CX. ENTRADA | ©X. SAfiDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | un9615|

Caixa de Saida [3
Documentos jd encaminhados. i

P FILTRO DE PG QI TS A |- - - o oo oo oo ooooooooolooooloolooooloolooiiooooooo ]

BRIGADEIRO/PROTOCOLO

i\ Ndmero de Documento : |001014 ‘ [ Pesquisar

; Nuamero/Ano Tipo Para Detalhamento de Assunto Interessado

| [H0010149000199/2007 PROCESSO CSS/PROTOCOLO quisicio de Equi os de Informat... genta e Relcnbncs
| [@0010141000125/2008 PROCESSD UYGA S5 - CAISM DA felipe pinel

Pagina 1 de 1 (2 registros)

SISRAD - Sistema de Registro e Acompanhamento de Documentos - Wersdo: 1.0.7 - Homologacdo - Centaurus

Ao clicar no envelope, temos o Detalhamento do Documento, onde sdo possiveis as
acoes de Alterar Dados e Cancelar Encaminhamento, como mostra a figura abaixo:

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)
CX. ENTRADA | cx. SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | 09;6!5 1
Detalhamento do Documento
Todas as inforrmacies pertinentes ao docurnento escolhido.
Pendente

Nimero do Documento 001-SAP/2006

Tipo de Documento MOTIFICACAD (NOTIFICACAD)

Data de Registro Segunda, 04 de Setembro de 2006 45 15:40:48

Data do Documento Terga, 01 de Agosto de 2006

Area Registradora 12 CPp

Area de Origem CASP

Assunto COMPARECIMENTO PARA AVERIGUACOES

Interessado(s) 10A0

Data e Hora Envio De Para Despacho Com.
04/03/,2006 15:53:55 13 CPP —— = 33 CPP *EM ABERTO* PARA SUAS PROVIDEMNCIAS
Alterar Dados I Alterar Interessados I Cancelar Encaminhamento
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CPS - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE
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5.1 - ALTERAR DADOS
A acdo Alterar Dados é exatamente a mesma da CAIXA DE ENTRADA, item 4.5.

5.2 - ALTERAR INTERESSADOS
A acao Alterar Dados é exatamente a mesma da CAIXA DE ENTRADA, item 4.6.

5.3 - CANCELAR ENCAMINHAMENTO

SISRAD . oo ereisn

3% Regisfro e Acompanhamento de Documentos f )

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA | CX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | DPGEIESI

Detalhamento do Documento
Todas as informagdes pertinentes ao documento escolhida.

Pendente
Nimero do Documento 001-CASP/2006
Tipo de Documento APOLICE (ARGLICE)
Data de Registro Sdbado, 08 de Julho de 2006 &s 13:28:22
Data do Documento Sébado, 08 de Julho de 2008
Data de Aviso {Antecedéncia) do Documento Quinta, 13 de Julho de 2006
Data de Retorno do Documento Quinta, 15 de Julho de 2006
Data de Prazo do Documento Zegunda, 17 de Julho de 2006
Area Registradora Informatica
Area de Origem CASP
Assunto AVALIACAD
Interessado NADIA
Data e Hora Envio De Para Despacho Com.

11/07/2006 17:24:40 Informatica --»>  abacaxi *EM ABERTO* des

[ Alterar Dados ]L Cancelar Encaminhamento |

|Cance|a urm encaminharento recém realizado, \

Ao apontar o mouse no botdo de Cancelar Encaminhamento, aparece a mensagem
“Cancela um encaminhamento recém realizado”, O que significa que a Unidade que
efetuou o encaminhamento pode cancela-lo, mas nos outros encaminhamentos nao
tera autonomia para intervir.

Ao clicar em Cancelar Encaminhamento, sera emitida a mensagem conforme mostra
a figura:
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SISRAD ..o R

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Vinicius Rigo Silva - CPS\GIS\CIC (vrigo)

CX. ENTRADA | CX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | opgﬁesl

Cancelamento de Encaminhamento

Encaminhamento cancelado com sucesso.

SISRAD - Sistema de Registro e Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7 - Homelogacdo - Centaurus

Neste momento o documento volta para a CAIXA DE ENTRADA da Unidade Atuante,
com o envelope fechado e o texto em negrito, possibilitando novo tratamento,
conforme mostra a figura.

Registro & Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CP5/C 14 Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC {;

CX: ENTRADA | CX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | DF’I;aESI

Caixa de Entrada
Documentos recém-chegados e jd abertos,

E Assunto | H Pesguisar ] [ samente Movas (M&o0 abertos) %
NOmero Tipo De Assunto Interessado
[E 001-CASP/f2006 Apdlice CASP DENUNCIA CAMILA
@ 007-SAP/Z006 Requerimenta ASS IMP SOLICITF\CﬁO DE WISITA MAURICIO
{5\] 003-DEMG/2006 Telegrama A55 IMP WEMOS WER JOSE APARECIDO

6. CADASTRAR DOCUMENTO

Nesta transacdao é que os documentos serdo cadastrados para que possam circular
entre as Unidades e Entidades Externas. Na tela a seguir, preencher com os dados
relativos ao documento.
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Cadastro de Documentos
Cadastrar &/cu Encaminhar Documentos.
Legenda: [Campos obrigatérios| Campos obrigatérios alternativas)
Tipo de Documento |PROCESSO v!
Nimero do Processo | i i | Ao | i
Qtd. Volumeis) |
ORIGEM
Unidade Interna | — Selecione - :_I ou
Entidade Externa | ________ Selecione ———- v|
Data do Documento | : FORMATO (DD/MM/YYYY)
Cata de Prazo do Documento |FCRM.-1'\TC (DD/MMYYYY)
Retornar ate (Data) | _! FORMATO (DD/MM Y YY)
Avise-se com antecedéncia de 0 B dia(s) antes do retorno.
Interessado | i
ST | ———————— Seleciong - v|
Detalhamento de Assunto l
(até 500 caracteres) ‘
Cadastrar mais interessados? O sim O Mo
Dezeja encaminhar doc. agora? F’D sim O Nao |
[ Cadastrar Documento ] [ Cancelar

Vamos descrever cada campo a ser preenchido:

Tipo de Documento - Deve ser escolhido um na tabela oferecida pelo sistema, e é
de preenchimento obrigatorio, caso contrario serda emitido a mensagem:

Windows Internet Explorer, r‘s_<|

L] "_n. 2 campa 'Tipo de Documento' & de preenchimenta obrigakdrio,
L

Nimero do Documento - O critério utilizado na Secretaria da Saude é que o nimero
de documento é numero de documento sendo que a chave do PROCESSO. E
composto pela concatenacdao dos campos SECRETARIA (trés digitos) + UNIDADE
(quatro digitos) + NUMERO DO PROCESSO (seis digitos) + ANO (quatro digitos).

Quantidade Volume - O sistema somente aceitara que seja preenchido quando o
Tipo de Documento escolhido for Processo ou Processo Reautuado ou Processo de
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Prestacdo de Contas ou Processo Reautuado SAP/GS, caso contrario o sistema
enviara mensagem conforme figura:

Ragesino @ Acomponhaments de Documandas

Unkdnde Atuanie: CPS/IGIS/CIC Usudrio: Ssrah Cabral de Sousa - CPSVGISVCIC (scoousa)

CH, EWTRADA | Cf SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | BEMESSA | RELATONEDS | APEMEO | PERQUISAR | ADMIN | D3(HESE 1

valume somente para PROCESS0R,

Foram encondrados erros no preenchimeanto do cadastn,

Wiokar

Origem - Campo obrigatorio, sendo que deve ser escolhido em uma das tabelas
oferecidas pelo sistema: Unidade ou Entidade Externa, caso contrario o sistema
emitird a mensagem a seguir:

Windows Internet Explorer |E|

" E U dos campos ‘Unidade’ ou ‘Entidade Externa’ deve ser informado,
L

Data do Documento - Campo obrigatoério, e deve ser preenchido com dia / més /
ano (com quatro digitos). O ndo preenchimento acarretard na mensagem mostrada
abaixo.

Windows Internet Explorer |g|

" "_n,, 2 campn 'Data do Documento’ & de preenchimento obrigakdrio,
L

A data deve ser igual ou menor a data corrente, caso contrario o sistema nao
cadastra o documento, emitindo a seguinte mensagem:
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SISRAD - cv...occmssettermssrsss [

Registro & Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuadrio: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA | CX.SAlDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | Oanhil

Data do Documento : A Data/Hora ndo pode ser uma data futura.

Foram encontrados erros no preenchimento do cadastro.

SISRAD - Sistema de Registro e Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7 - Homologacdo - Centaurus

Data de Prazo - Nao é obrigatério, mas quando preenchido deve ter o formato
indicado na proépria tela (dia / més / ano).

Retornar - Ndo é obrigatério, mas quando preenchido deve ter o formato
indicado na prépria tela (dia / més / ano) e a Data de Prazo também tem que
estar preenchida, pois sendo sera emitida a mensagem a seguir:

Windows Internet Explorer |E|

" E ambios os campos 'Daka de Retorno do Documenta’, 'Data de Prazo do Documento’ devem ser informados,
P}

Avisar com Antecedéncia - Ndo é obrigatorio, mas quando for preenchido,
somente sera registrado pelo sistema se as datas de Prazo e de Retorno
forem preenchidas.

Interessado - Campo obrigatério, nele deve conter o nome do Interessado do
Documento, ou se houver mais de um Interessado neste campo deve ser
digitado o 1°, pois para os demais sera mostrado a seguir no sub-item
14.Caso nao seja preenchido sera emitida a seguinte mensagem:

Windows Internet Explorer

r "-q O campo 'Interessado’ & de preenchimento obrigatdrio.
f— ]
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Assunto - Campo obrigatorio.

Escolha uma das opcdes da tabela existente, caso ndao seja preenchido sera
emitida a seguinte mensagem:

Windows Internet Explorer |E|

' E 2 campo ‘Assunto’ & de preenchimento obrigatdrio,
-

NOTA: “Detalhamento de Assunto” nao é obrigatorio, mas deve sempre ser
pois auxilio na busca ou localizacao dos documentos.

Cadastrar mais Interessados? - Escolher Sim ou Nado. Na escolha do Sim,
guando clicar no botdo Cadastrar Documento, o sistema emitira uma tela
como mostra a seguir:

SISRAD rs - orssrisresenn. [}

Registro & Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA| CX.SAiDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | UPGﬁESI

Cadastrar Mais Interessados
Cadastra mais interessados para o documento

Nome do Interessado Gravar
Concluir

SISRAD - Sistema de Registro e Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7 - Homologacio - Centaurus

Para cada Interessado digitado, clicar no botao Gravar, quando terminar de
incluir todos basta clicar no botao Concluir.

Deseja Encaminhar Documento Agora? — Basta escolher Sim ou Nao. Na escolha do

Sim, ao final levara aos procedimentos descritos no item 4.2, a escolha da opcgao é
obrigatério, caso ndo seja preenchido aparecera a seguinte mensagem:
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Windows Internet Explorer

y " ': 0 campo ‘null’ deve ser informada.

/. REMESSA

Apos o encaminhamento do documento é possivel emitir a relacdo de remessa.
Ao apontar o mouse em REMESSA, serdo apresentadas duas opc¢bes Emissao de
remessas e Pesquisa por periodo de remessas.

SISRAD v oo P—

Registro & Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA | X SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | nﬂgﬁzs\

7.1 - EMISSAO

Ao clicar em Emissdo, sera apresentada a tela da figura a seguir:

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CP5/GIS/CIC Usudrio: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA | cX. SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | DPEGESI

Emissdo de Remessa por Local
Selecione o destino, depais ofs) docurmento(s) cuja remessa deseja emitir,

T PESQUIS A POR D ESTIND |- - - - oo oo oo oo oo oo ololooo

E Enviado para Area: |

E necessario selecionar um destino.

Onde deve ser escolhida a Unidade para onde foi(ram) enviado(s) documento(s) e
clicar no botdo Selecione Destino, entdo serd emitida a tela a sequir:
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Registro e Acompanhamente de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (=csousa)

CX. ENTRADA | CX. SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | UPGGES\

Emiss&o de Remessa por Local
Selecione o destino, depois ofs) documentois) cuja remessa deseja emitir,

= PESQUISA POR D ESTING |-t s s s e s s S e s e S e S e S S S e e e e S e R e e s s
\ Enviado para Area: | ASS IMP [~ ou Ent. Externa : | Selecione

Destino Namero Assunto
|:| ASE IMP 004-SAR/2006 PEMDENCIAS
|:| CASP 001-SAP/2006 CORRECE\O

Pdgina 1 de 1 {Z reqistros)

Nesta deverdo ser escolhidos os documentos que devem constar da remessa, em
seguida clicar no botdao Emitir Remessa, para que seja emitida a remessa a seguir:

IISRAD s cee D EDESP

Secretaria de Estado da Salde s simmzie

N°. da Remessa: 2/2009

De: AE SA0 PAULO/PROT
AMBULATORIO DE ESPECIALIDADES "DR GERALDO PAULC BOURROUL"
Para: CCD/GGA
GRUPC DE GERENCIAMENTCS ADMINISTRATIVC DA CCD
Endereco:
1 Mo, do documento: 0010002000003,/2008 - (Criginal)
Tipo de documento: PROCESSO (Processo)

CCD/NACR X - BOTUCATU
NUCLEO DE APOIC A OPERACAC REGIONAL - BOTUCATU

Interessado: a gquem possa interessar
Detalhamento de Assunto: Maicr abandonado....

Local de Origem:

Data da Emissao: Sexta, 16 de Janeiro de 2009 as 15:04:13

Recebido em: f /

Nome Assinatura

Retornar =

Para imprimir basta clicar no icone da impressora, para retornar ao sistema, clicar
no botdo retornar.
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7.2 - PESQUISAS PERIODO

Nesta opcdo o usuario deve digitar um periodo para pesquisa, como mostra a tela a
seguir, e clicar no botao Pesquisar.

SISRAD -+ cv.oicverensmssizirses e[

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CP5/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sous

CX. ENTRADA | CX.SAiDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | UPgﬁESI

Pesquisa de Relac&o de Remessa por Periodo
Digite a data inicial e a final.

tior PESQUISA PORERE DD D5 85 S5 e S 8 i s B e S e i o e M 8 i s B B e B s B B i 8 i S s B SR S8 s S B i B S S B0 .
! Periodo: | al Pesquisar = !

Sera emitida a tela a seguir :

Registro e Acomp enfo de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarsh Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA| CX.SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | UPgﬁESI

Pesquisa de Relacdo de Remessa por Periodo
Digite a data inicial & a final.

S B S LS A B R B T D) [ o e S e S S e S
i Perfodo:  [01/07/2006 | a[31/07/2005 =

Destino Namero da Remessa Data da Remessa
d &455 IUR 25/2008 01/08/2006
d ASSIUR 26/2006 01/08/2006
d 43S IMP 16/2006 31/07/20086
|4 ASSIUR 15/2006 31/07/2006
d SAP 14/2006 31/07/2006
d SAP 14/2006 31/07/2006

Pagina 1 de 1 {6 registras)

Nesta tela existe um botdo de visualizacdo na frente de cada local de Destino, que
ao clicar neste sera mostrada a remessa que foi emitida na data informada na tela,
sendo que esta poderd ser impressa novamente ou apenas pesquisada como mostra
a figura a seqguir:
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SISRAD o ) e

Secretaria de Estado da Saldde e o

N?. da Remessa: 2/2009
De: AE SAOC PAULC/PROT

AMBULATORIO DE ESPECIALIDADES "DR GERALDO PAULD BOURROUL"
Para: CCD/GGA
GRUFC DE GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVC DA CCD
Endereco:
1 N2. do documento: 0010002000003/2008 - (Original)
Tipo de documento: PROCESSO (Processo)
e CCD/NAOR X - BOTUCATU
Lacalde Ocsgem: NUCLEC DE APOIC A OPERACAD REGIONAL - BOTUCATU
Interessado: a guem possa interessar

Detalhamento de Assunto: Maior abandonado....

Data da Emissao: Sexta, 16 de Janeiro de 2009 3z 15:04:13

Data da Reemissdo: Sexta, 16 de Janeiro de 2009 &s 16:17:02

Recebido em: / /

Nome Assinatura

i

Retarnar

8. RELATORIOS

Ao apontar ao Relatorio serdo apresentados quatros opgoes:
e Movimentacao de documentos
e Documentos nas unidades
e Totalizacdo de movimentos
e Tabelas cadastrais

Registro e Acompanhamento de Documentos

(T e T ] AE SADQ PAULO/PROT v Usudrio: Carlos Alberta Corvino Taconis - CPS/GIS (cacorving)

CX.ENTRADA| CX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RE ESQUISAR | ADMIN | OPGOES |
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8.1 —- MOVIMENTACOES DE DOCUMENTOS

Gerenciar Relatorios de movimentos por documentos podendo filtrar a pesquisa:
numeros de documentos, Unidades de origem, registros, enviado, status dos
documentos (opcdo obrigatéria), tipo de documentos, unidades externa origem,
periodo, unidades externa destino, interessado, assunto e detalhamento de assunto.

Status do documento é opc¢do obrigatéria com quatro opc¢des: Pendente, Concluido,
Suspenso e Cancelamento.

SISRAD 80 bl

Registro e Acompanhomento de Documentos

Unidade Atuante: [l ¢(e b Usuario: Carlos Alberto Corvino Iaconis - CPS/GIS (cacorvino)

CX.ENTRADA| CX. SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPGOES |

Relatdrio Gerencial de Movimentacdo por Documento A
Selecione/preencha qualquer combinacde de filtros de pesquisa para a geracdo de relatério. —_—

Legenda:

eadeihu oyl R R e e o b b v o e L '
! No. de Documento: Tipo de Documento: Selecione —— v
Unidade de Origem: -——— Seleciong —— M Ent. Externa Origem: ——— Seleciong ——— v

Registrado por: -——- Seleciong ———- v Periodo: ‘a‘

| Enviado para: - Selecione v Ent. Externa Destino: —eeeee- SelECIONE e ¥

i Enviado por: —— Selecione v Interessado:

! Status de Documento: = Assunto:
Pendente
Concluido [ Emitir relatdrio ] [ Limpar campos J

7777777777777777777777777777777777777777777 Suspenso e
Cancelado

SISRAD - Sistema de Registro € Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7

8.2 - DOCUMENTOS NAS UNIDADES

Gerenciar relatérios de documentos nas Unidades, selecionando e/ou preenchendo
para ter filtros de pesquisa, podendo filtrar pesquisa: Unidades, periodo, status de
documentos (opcdo obrigatorio), tipo de documento, assunto e detalhe de assunto.

SISRAD ...

Registro e Acompanhamento de Documentos

unidade Atuante: [SgSlelisTel (o) v Usuéario: Carlos Alberto Corvino Iaconis - CPS/GIS (cacorvino)

€X. ENTRADA| Cx.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPGOES |

Relatorio Gerencial de Documentos nas Unidades Eal
Selecione/preencha qualquer combinagso de filtros de pesquisa para a geracdo do relatdrio. Ll

Fo e FILTROS DE PESQUISA |- - - - - m oo s s m oo ool

Unidade: Tipo de Documento:

| Periodo: Assunto:

| status do Documento: Detalhaments de Assunto: T
[ Emitir relatéric | [ Limpar campos

SISRAD - Sistema de Registro & Acempanhamento de Documentes - Versdo: 1.0.7
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8.3 — TOTALIZACOES DE MOVIMENTACOES

Gera relatorios de totalizando da movimentacao, podendo filtrar a pesquisa:
Unidades, tipo de documento, pedidos, assunto, detalhamento de assunto e
status de documentos (opcao obrigatoria).

Status do documento opcdo é obrigatorio com quatro opg¢des: Pendente, Concluido,
Suspenso e Cancelamento.

i) SISRAD ..

Registro e Acompanha ocumentos

Unidade Atuante: [aEHECIE(Y v Usuario: Carlos Alberto Corvino laconis - CPS/GIS (cacorvino)

CX.ENTRADA| CX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPGOES |

Relatoério Gerencial de Totalizacdo de Movimentacoes Eil
Selecione/preencha qualquer combinacio de filtres de pesquisa para a geragde do relatdrio. Ll

i P I ROS D BSOS | oo o o e e e e e e e e e e e e e B e S e e S e S S e e S S SN n s Sm T o s e ST Sn s s e s e n s s S e '

Unidade:

Tipe de Documento:

Assunto: meenee Seleciong —---- b

Detalhamento de Assunto:

Status do Documento: = Selecione 5

[ Emitir relatdrio J [ Limpar campos ]

SISRAD - Sistema de Registro & Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7

8.4 — TABELAS CADASTRAIS

Gera seis tipos relatérios de tabelas de cadastros: Assunto, entidade externa, tipo
de documento, Unidade ativa, Unidade inativa e usuario.

SISRAD ..

Registro e Acomp ento de Documentos

(MEELEFTIEL I CPS/CIS/CIC v

CX. ENTRADA | CX. SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPGOES |

Relatarios de Tabelas Cadastrais il
Selecions uma tabela pars emitr o relatéric. L

D AT ELINS oS S e e i S e S e S B e B B S A e o i
i © assunto
i O entidade externa
O Tipo de documento
O Unidade ativa

O unidade inativa

Q usuzrio

[ Emitir relatdrio ] [ Limpar campos ]

SISRAD - Sistema de Registro e Acompanhamente de Documentes - Versdo: 1.0.7

SISRAD Versdo 2.0 Pagina 31



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CPS - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE
GIS - GRUPO DE INFORMATICA EM SAUDE

9. APENSO

NOTA: Esta funcionalidade s6 devera ser executada pelos usuarios de Protocolo.

Ao apontar o mouse em APENSO, serdao apresentadas duas opcdes, Apensar e
Desapensar.

Registro & Acompanhamento de Documentfos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usudrio: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA| CX.SAiDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSD*'PESQE.I__ISARI ADMIN | OPGOES |

[

9.1 - APENSAR

Ao clicar em Apensar, sera apresentada a tela da figura a seguir:

Sip
Registro e Acompanhaments de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC

€X. ENTRADA| CX.SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPQEESI

Apensamento
Apensa documento a um documento piloto
Selecione o docurnento piloto

o FILTRIO DE PES QUL A |- - - - oo - oo oo oo oo oo oo oooooooooooooooooooooooooo

! Assunto ;l Pesguisar =

Namero Tipo Assunto Total Apensados
i 001-SAP/2006 CASP NOTIFICACAD COMPARECIMENTO PARA AYERIGUACOES
" 005-13 CPP/2006 DA NF PETICAD SINDICANCIA POR FURTO
001-SAP/2006 DA CF ATA DE REUNIAC  levantarnento de dados
Confirma Piloto

Pdgina 1 de 1 {3 registros)

Nesta tela podera ser efetuada pesquisa por assunto para localizacao do documento
desejado utilizando alguma palavra do Assunto para que o sistema o encontre.

De maneira geral serao listados os documentos que estao na Unidade atuante para
qgue seja escolhido o “Piloto”. Para escolhé-lo basta marcar no botdo a esquerda na

linha do documento e em seguida no botdo “Confirma Piloto” no final da pagina.

Entdo sera emitida a seguinte tela:
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Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: Cl 2 Usuario: Sarah Cabral de Sousa -

CX. ENTRADA| CX. SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPQEESI

Apensamento
Apensa docurmnento a um documento pilato
Selecione o documenta que wai ser apensado

Namero do Documento Origem Tipo Assunto
| 001-SAP/2006 CASP NDTIFICAC“D COMPARECIMENTO PARA AVERIGUACﬁES
Il 001-SAR/2006 D& CF ATA DE REUNIAD  levantamento de dados

Confirma Apensamento Seleciona Piloto Cancela Apensamento

Fdgina 1 de 1 {3 registros)

Caso verifique que houve engano na escolha do “Piloto”, basta clicar no botdo
“Seleciona Piloto” que o sistema retornara na tela anterior para escolha de novo
“Piloto”.

Caso queira desistir do Apensamento basta Clicar no botdo “Cancela Apensamento”.
Para efetuar realmente o Apensamento, deve(m) ser escolhido(s) o(s) documento(s) a
ser (em) apensado(s) no “Piloto” escolhido anteriormente, em seguida clicar no
botdo “Confirma Apensamento” e sera emitida a seguinte tela:

Registro e Acompanhaments de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA | CX. SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPGOES |

Apensamento
Apensa docurnento a urn documents piloto

i Documento Piloto: 005-1% CPP/2006

. Documentos apensados: 001-SAR /£ 2006
' 001-SAP /2006

Documento apensado com SUCEsso.
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9.2 - DESAPENSAR

Ao clicar em Desapensar, serd apresentada a tela da figura a sequir:

SISRAD e evmzeetee R

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GISY

CX. ENTRADA| CX.SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | ang&esl

Desapensamento
Desapensa documentos de um docurmento piloto

T FILTRO DE P ES UL G A [~ === = mmmm oo mmm s m oo oo oo oo oo oo oo ooosoooosoooooooeoooooooee-
L Assunto || Pesguisar | =

Namero origem Tipo Assunto Piloto
[ 001-SAP/f2006 CASP NOTIFICACAD COMPARECIMENTO PARA AYERIGUACOES 005-12 CPP/2006
[T 001-3aP/2006 DA CF 4TH DE REUNIAO  lzvantaments de dadaos 005-17 CPPAZ006

Confirma Desapensamento

Pdgina 1 de 1 (3 registros)

Nesta tela podera ser efetuada pesquisa por assunto para localizacao do documento
desejado utilizando alguma palavra do Assunto para que o sistema o encontre.

De maneira geral serdo listados os documentos que estdo na Unidade atuante e
possuem apensamento, para que seja(m) selecionado(s) o(s) documento(s) a ser(em)
desapensado(s) do “Piloto”. Para escolhé-lo(s) basta marcar no botdo a esquerda na
linha do documento e em seguida no botdo “Confirma Desapensamento” no final da
pagina.

Entdo sera emitida a seguinte tela de confirmacdo do desapensamento:

SISRALD .
Regsire & Acompanhomenta 'da cirmienios

Unidads Alvanie: CPEIGISACIC Usuiris: Sarah Cabeal &a Souss - CF

€N, ENTRADA | CX BAIDA | CADASTHAR DOCUMENTS | REMEESS | RELATORIOS | APENMSO | FPESQUESAR | ADMIN | osCles |

Desapensanento
Dataperds documantofs) de wm dotumentd plobs
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10. PESQUISAR

Ao apontar o mouse em Pesquisa, serao apresentadas cinco opc¢des: Processo,
Documento, Pesquisa avancada, Unidade, Entidade Externa.

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA| CX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUIS. ADMIN | 0?96!5\
i 3

10.1 - PROCESSO

Ao clicar em Pesquisar Processo, sera apresentada a seguinte tela:

NOTA: E obrigatério o Nimero e ano do processo.

SISRAD ++vovooeueerriene T

Registro e Acompanhamento de Documentfos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA| CX. SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPgﬁESI

Pesquisa de Processos A
Preencha todos o= campos abaixo. A pesquiza do proceszso sera realizada com a combinagdo desses campos.

Legenda: |[Campos obrigatdrios

r-- Busca poR PROCESSO EspEciF1c0|

I Nimero & ano do processo: l:“ || H | Pesquisar

SISRAD - Sistema de Registro & Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7 - Homologacado - Centaurus
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10.2 - DOCUMENTO

Ao clicar em Documento, sera apresentada a tela a seqguir:

SISRAD ...

Registro & Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX.ENTRADA| CX.SAiDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPGOES |

Pesquisa de Documentos P
Preencha todos os campos abaixo. A pesquisa do documento sera realizada com a combinagdo desses campos. =

Legenda: |Campos obrigatérios |[Campos obrigatérios alternativos|

=== BUSCA DIRETA POR DOCUMENTO |- <= - - - - oo o oLl :

E Tipo de Documento: |

Selecione s
i Nimero do Documento: l:l
i Ano de Documento: I:I
i Unidade Interna de Origem Selecione
i Entidade Externa de Crigem Selecione

. =
: Pesquisar =

SISRAD - Sistema de Registro e Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7 - Homologacio - Centaurus

Nesta tela poderdo ser pesquisados os documentos cadastrados pelo numero, pela
Unidade de origem, pela Unidade que registrou, pela Unidade que foram enviados,
pela Unidade que enviou, por status do documento (concluido, suspenso ou
encerrado), por tipo de documento, por entidade externa de origem, por periodo,
por entidade externa de destino, por interessado, por assunto.

Seja qual for a maneira que for consultado serdo listados:
Tipo do documento, nimero, origem assunto e se tem apensamento.

10.3 — PESQUISAS AVANCADA DE DOCUMENTOS

Ao escolher clicar neste tipo de pesquisa, aparecera a seguinte tela:
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Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: S/G! Usuari arah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA | CX.SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | upgﬁ:sl

Pesquisa Avancada de Documentos A
Selecione os filtros de pesquisa desejados. Dois ou mais filtros informados serdo usados em conjunto. L1

Legenda: |Campos obrigatérios

7 P I TRDS D P QUG [ - - -~ - === = oo = oo o oo o o oo lsossesssosssoossoossoossooo- :

i Nimero de Documento: | ‘ Tipo de Documento: | Selecione V'| i
Ano do Documento: | ‘ Periodo: | |a| |
Unidade de Origem: | Selecione V‘ ou Entidade Externa Origem: | Selecione V|
. Registrado por: | Selecione v‘ Interessado: | | :
i Enviado para: Selecione % ou Entidade Externa: Selecione B :
i Enviado por: Selecione ~ Assunto: Selecione B i
i Status do Documento: | Selecione V‘ Detalhamento de Assunto: | | i

[[] Busca per Texto Complete (TSearch)

Uma palavra E outra

Pesquisar

Uma palavra OU outra

SISRAD - Sistema de Registro € Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7 - Homologacdo - Centaurus

10.4 - UNIDADE

Ao escolher este tipo de pesquisa serdo listadas todas as unidades existentes na
Secretaria da Saude, a tela que serd exibida é a seguinte:

Regisiro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CP5/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS)

CX. ENTRADA | CX.SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OﬂgﬁESl

Pesquisa de Unidades [#

Selecione a Area para exibir seus dados.

e LT e e e e e e e e e e R e e e e e e

- sigla : | |[ Pesquisar :
Sigla Hierarquia Ativo
& Aap2 BA Ativa
) AE SAD PAULO/PROT css Ativa
) AE VOTUPORANGA/PROT Css Ativa
) ARES/HRSUL H REGIONAL SUL Ativa
(3 CAIS - CLEMENTE FERREIRA css Ativa
(O CAISM - AGUA FUNDA Css Ativa
(3 CAISM - PHILIPPE PIMEL css Ativa
(O CAIS - SANTA RITA CRS Ativa
O CCD/CAPS AD CCDy Ativa
O cCcCD/CAPSII CCD Ativa

Detalhar Unidade

Pagina 1 de 53 (523 registros)

Se quiser ver detalhe de cada Unidade basta clicar no botao correspondente a
mesma e clicar no botdao “Detalhar unidade”.
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Com este procedimento sera emitida a seguinte tela:

= SISRAD L. .

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CI

€X. ENTRADA | ©x. SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPCOES |

Dados da Unidade

Exibe informacgdes e detalhes da Area selecionada

Sigla AADZ
Nome AR AAA AAA D2
Hierarquia AA

Endereco

CEP a

Cidade

Estado

DDD o

Telefone a

Telefone a

Fax a

E-mail

Ativo Ativa
e e NENHUMA
P g G NENHUMA

10.5 — ENTIDADE EXTERNA

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC

CX. ENTRADA | CX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | DPGBESI

Pesquisa de Entidades Externas [

Selecione a Entidade para exibir seus dados.

r-- PESQUISA DE ENTIDADES EXTERNAS |- -- rno - oo oo oo oo oo o e o oo e e oo oo oo o o o oo f o e o oo oo oo seioiososos 1

! Nome : || H Pesquisar J
Nome Ssigla CNPJ
@ AADL AADL 00.000.000/0000-00
[ i) ASSOCIACAC FUNCIONARIOS PUBLICOS DO ESTADC DE SAQ PAULO AFPESP 00.000.000/0000-00

Detalhar Entidade

Pagina 1 de 82 (164 registros)

l11213lalsls6lzlglalio] p bl

SISRAD - Sistema de Registro & Acompanhamento de Documentos - Wersdo: 1.0.7 - Homologacéo - Centaurus

Se quiser ver detalhe de cada Unidade basta clicar no botao correspondente a
mesma e clicar no botao “Detalhar unidade”.

Com este procedimento sera emitida a seguinte tela:
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SISRAD -.....

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: CPS/GIS/CIC Usuario: Sarah Cabral de Sousa - CPS\GIS\CIC (scsousa)

CX. ENTRADA | CX.Safpa | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | DPGﬁESI

Dados da Entidade Externa

Exibe informacdes e detalhes da Entidade Externa selecionada

Sigla: AADL
Nome: AADL
CNPJ: 00.000.000/0000-00
Endereco: TESTE SN
CEP: 1010101
Cidade: sAD PAULO
Estado: SP

DDD: 11
Telefone: 111111311
Telefone: 31111111
FAX: 0

E-mail:

SISRAD - Sistema de Registro € Acompanhamento de Documentos - Versdo: 1.0.7 - Homologacdo - Centaurus

11. ADMINISTRACAO

NOTA: Esta tela s6 aparece para os administradores do SISRAD.
Ao apontar ao ADMIN serao apresentadas 11 opcdes:

e Preferéncias

e Assunto

e Tipo de Documento

e Entidade Externa

e Unidade

e Usuario

e Perfil

e Funcionalidade

e Habilitar Usuario/Perfil

e Habilitar Usuario/Usuario

« Habilitar Usuario/Funcionalidade
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C Ebsidirin: Cabead da Soass - T

iFnsilade Atiambe: O

CH. BNTRADA | Ci SAIDA | CADAATRAN DOCUMENTD | ADHESSS | RELATONIOE | APEMSD | FTSQULRAN | m*ﬁ: DAL |

12. OPCAO

Ao apontar a Opcdo serdo apresentadas duas opcgoes:
1. Alterar senha
2. Sair do Sistema

SISRAD -

Registro & Acarr

Usuario: Carlos Alberto Corvino Taconis - CPS/GIS (cacorving)

Unidade Atuante: [SESHelHe v

CX. ENTRADA| CX.SAfDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO |

PESQUISAR | ADMIN | OPCOES |
P et LoVl 2 -

12.1 - ALTERAR SENHA
Ao clicar no altera sena, temos a Modificacdo de Senha, onde sdo possiveis as acoes

de Alterar Senha, como mostra a figura.

Registro e Acompanhamento de Documentos

Unidade Atuante: [UgSielETelo ~ Usuario: Carlos Alberto Corvino Iaconis - CPS/GIS (cacorvino)

CX.ENTRADA| CX.SAIDA | CADASTRAR DOCUMENTO | REMESSA | RELATORIOS | APENSO | PESQUISAR | ADMIN | OPGOES |

Usuarios (Modificacdo de Senha)

Se desejar modificar @ sua senha, preencha os campes abaixe.

i Codigo do Usuario : cacorving

Carlos Alberto Corvino lacenis - CPS/GIS

! Nome:

| Senha:

| Confirmacéo de senha :

L Maodificar Usudrio ] [ Cancelar
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12.2 - SAIR DO SISTEMA

Ao clicar no Sair do Sistema, vocé saido SISRAD, como mostra a figura.

\

\

Vocé saiu do SISRAD.
Para retornar ao sistema,

clique aqui.

13. BOAS PRATICAS NO SISTEMA

14. APENDICE PROTOCOLO

Extraido do MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA PROTOCOLO E ARQUIVO

Preparado pelo Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo, Departamento de Gestado
do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - Versao preliminar - 09/09/2008.

14.1 - AUTUACAO

Autuacao é o ato pelo qual um documento encaminhado a unidade de protocolo
passa a constituir processo, visando dar forma processual aos documentos que
requeiram analises, informacoes e decisdes de diversas unidades.

A autuacdo em processo, mediante termo ou despacho, faz-se necessaria sempre
gue o conteddo e a importancia da matéria tratada exigir tramitacdo do
documento por varias Unidades Administrativas do proprio 6rgao e/ou de outros
orgdos visando encaminhamento, manifestacdo e decisdo administrativa.
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O procedimento de autuacdao é de competéncia exclusiva da Unidade
Administrativa de Protocolo, e s6 podera ser efetuado mediante solicitacao formal
de autoridade competente.

Ao receber um documento para autuacao a Unidade Administrativa de Protocolo
devera efetuar pesquisa para verificar a existéncia de processo anterior sobre o
mesmo interessado e assunto.

Sendo constada a existéncia de processo anterior a Unidade Administrativa de
Protocolo devera proceder a Incorporacdo, de acordo com as regras constantes
neste manual.

Para abrir um processo a Unidade Administrativa formaliza um “Termo de
solicitacdo de autuacao”, no qual deve ser indicado a classificacio do Processo de
acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos, e o encaminha junto com o
documento a Unidade de Protocolo. O “Termo de solicitacdo de autuacdo” deve
ser assinado por autoridade competente.

Sao autoridades competentes para solicitar autuacdo:

e Secretdrio de Estado;

e Secretario Adjunto;

e Chefe de Gabinete;

e Coordenador;

e Autoridades até o nivel hierarquico de Diretoria de Servico e;
e Outros casos em que houver delegacao em norma interna.

A Unidade de Protocolo, de posse do “Termo de solicitagdo de autuacdo”,
procedera a abertura do Processo e emitira o “Termo de Autuacdo”.

O Protocolo deve autuar os documentos utilizando as séries documentais de
processos identificadas nos Planos de Classificacdo oficializados. A necessidade
de inserir um novo Processo nos Planos devera seguir as orientacoes
estabelecidas no artigo 5°, do Decreto n° 48.898/2004.

No procedimento de autuacdo, atribui-se a nova classificacdo ao documento e
emite-se a nova Folha Lider, indicando o niumero de volumes, e coloca-se a capa
do Processo.

Mesmo sendo alterada a classificacio do documento, o numero de protocolo,
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inicialmente atribuido, permanece inalterado, mesmo que a solicitacio de
autuacao ocorra em ano diferente do cadastramento inicial.

A “folha lider” constituira a folha ndmero 1 (um) e contera os seguintes dados:

e Série Documental

e Temporalidade

e Grau de sigilo/restricao de acesso
e Interessado

o CPF/CNPJ

e Local de residéncia

e Descritores

e Sistema legado

e Numero de protocolo
e Protocolado por

e UA protocoladora

e Data do protocolo

e Autuado por

e UA autuadora

e Data da autuacdo

Os documentos que formarem um Processo deverdo ser reunidos em um Uunico
conjunto, sendo desdobrado em volumes, sempre que atingir aproximadamente
200 (duzentas) folhas, e presos, com grampo plastico (‘Romeu e Julieta”), em capa
padrao especialmente destinada a esse fim.

O modelo oficializado de capa de Processo apresenta uma janela vazada (visor) ao
centro que permite a leitura das informacdes cadastrais registradas na “folha
lider”.

Quando esses documentos forem apresentados com peticdo ou representacdo,
estas deverao precedé-los.

Nos demais casos, sera observada a ordem cronoldgica do mais antigo para o
mais recente, isto é, os mais antigos serdo os primeiros do Processo.

Em todas as folhas do Processo deverao constar, a tinta, em seu canto superior
direito, as seguintes anotacoes:

a) Numeracao sequencial das folhas.
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b) Nimero/ano do processo.
¢) Rubrica do servidor responsavel.

Apdbs a autuacdao o Processo deve ser encaminhado, fisicamente, para a unidade
competente para atender a demanda.

As mensagens e documentos resultantes de transmissdo via fax nao poderdo se
constituir em pecas de processo. Faz-se necessario fotocopia-los para entdo
proceder a juntada ao processo.

A autuacdo de documentos classificados com grau de sigilo sera realizada por
agentes publicos responsaveis pelo recebimento de documentos sigilosos.
Devendo as unidades de protocolo central ou setorial, apés a autuacao, lacrarem o
envelope do processo, apondo o nimero do processo, o 6rgao de destino e o
carimbo correspondente ao grau de sigilo.

A prioridade na autuacdo e movimentacdo de processos deve contemplar
documentos identificados como urgentes por agentes competentes.

O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original; no
entanto, pode ser autuado utilizando-se uma cépia de documento, mediante
autorizacao da autoridade competente.

A Unidade Administrativa que solicitou a autuacdo pode fazer o seu cancelamento.

O Protocolo pode recusar a solicitacao de autuacdao, mediante formalizacdo de
justificativa, sempre que seja verificada alguma irregularidade no documento ou
no cumprimento das normas estabelecidas por este Manual. Com a recusa sera
emitido um “Termo de Recusa de Autuacdo”. Assim, a solicitacdo sera anulada, o
procedimento ficara registrado no historico do documento, e o documento sera
restituido a unidade de origem para regularizacao.

Fazer substituicdo da capa sempre que esta estiver danificada.

Caso o documento trate de mais de um objeto ou dependa de mais que um ato
decisério, podera ser desdobrado em tantos processos quanto necessarios.

Caso haja varios documentos com objetos da mesma natureza de diversos
interessados, que dependam de uma so6 decisdao, estes poderdao ser autuados em
Unico processo.
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Ao receber um documento para autuacdao a Unidade Administrativa de Protocolo
devera efetuar pesquisa para verificar a existéncia de processo anterior sobre o
mesmo interessado e assunto.

Sendo constada a existéncia de processo anterior a Unidade Administrativa de
Protocolo devera proceder a Incorporacdo, de acordo com as regras constantes
neste manual.

Ndo serao permitidos os seguintes procedimentos:

e Reautuacdo de processos, sem a devida justificativa e autorizacdo de
autoridade competente.

e Formacdo de mais de um processo sobre o mesmo assunto e mesmo
interessado;

e Autuacdo de documentos que tratem de assuntos destinados ao
acompanhamento de processos da Pasta ou de outros Orgios;

e Autuacdo de fac-simile ou copias de documentos, exceto 0s casos que
tenham autorizacdo expressa de autoridade competente

e “Autuacdo Proviséria” de documentos (processo AP), exceto nos casos de
pagamento de compras, servicos e contratos, devidamente justificados e
autorizados expressamente pelo Diretor do Departamento de Administracao.
Os processos “Autuacdo Provisoria” (AP) seguirdo as mesmas normas previstas
neste manual.

14.2 - TRAMITACAO

E a seqiiéncia de diligéncias e acdes prescritas parao andamento do processo
administrativo/expediente entre os varios setores e 6rgdos da administracdo, para
a acolhida de manifestacdes, pareceres, instrucdes e informacdes necessarias até
atingir suas finalidades.

A tramitacdo de Processos e Expedientes deve ser feita por autoridade
competente na matéria de que trata o documento e mediante despacho que
especifique o6rgdo/setor a que se destina e a providéncia dele esperada. O
despacho deve ser efetuado no verso da folha do ultimo documento.

Denominam-se pontos (ou local) de tramitacdo todas as Unidades por onde o

documento eventualmente passa, por exemplo, Divisao, Departamento, Grupo,
Setor, etc.
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Os documentos podem ser enviados dentro das seguintes situacdes e respeitando
suas respectivas normas:

e Entre usuarios da mesma Unidade Administrativa - o documento é enviado
sem a emissdao da Relacdo de remessa de documentos. Tanto o servidor
remetente, como o servidor destinatario deve registrar o tramite.

e Entre Unidades Administrativas do mesmo 6rgao - emite-se uma Relacdo de
remessa de documentos (interna) que devera ser arquivada na unidade de
emissdo do documento. Tanto o servidor remetente, como o servidor
destinatdrio deve registrar o tramite.

e Entre Unidades Administrativas de 6rgdos diferentes - emite-se uma Relacao
de remessa de documentos (externa) que deve ser arquivada na unidade de
emissao do documento e encaminha-se o documento a Unidade Administrativa
Protocolo do outro érgao.

Os documentos podem ser recebidos dentro das seguintes situacdes e respeitando
suas respectivas normas:

e Entre usuarios da mesma Unidade Administrativa - o documento é recebido
sem a emissdao da Relacdao de recebimento de documentos. Tanto o servidor
remetente, como o servidor destinatario deve registrar o tramite.

e Entre Unidades Administrativas do mesmo 6rgao - emite-se uma Relacdo de
recebimento de documentos (interna) que deve ser arquivada na unidade de
emissao do documento. Tanto o servidor remetente, como o servidor
destinatario deve registrar o tramite.

e Entre Unidades Administrativas de 6rgdos diferentes - emite-se uma Relacdo
de recebimento de documentos (externa) que deve ser arquivada na unidade de
emissdo do documento e encaminha-se o documento a Unidade Administrativa
Protocolo do outro 6rgao. Tanto o servidor remetente, como o servidor
destinatario deve registrar o tramite.

Dados que devem constar na Relacao de recebimento de documentos:

e N° e data da relacdo de remessa

e Documento que esta sendo recebido

e Data do recebimento

e« Nome da UA e do usuario que enviou o documento
e Nome da UA destinataria

No ato de recepcao do documento, a Unidade receptora podera realizar trés
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procedimentos:

e Receber - quando os documentos apresentados estiverem em conformidade
com a “Relacdo de Remessa de Documentos”;

e Recusar - quando os documentos apresentados ndo estiverem em
conformidade com a Relacdo de Remessa de Documentos

e Devolver - quando a informacdo que consta no documento nao estiver em
conformidade com a apresentada na Relacdo de Remessa de Documentos.

14.3 - DESPACHO

O despacho é o registro de decisdo ou encaminhamento proferido por autoridade
sobre matéria de sua competéncia, submetido a sua apreciacao.

O registro do despacho sera efetuado de forma descentralizada na Unidade
competente que identificar a necessidade de realiza-lo.

Quando o registro do despacho for extenso, deve ser realizada em folha de
informacdo propria e, em seguida, esta deve ser juntada ao processo ou
expediente. Despachos curtos, indicando distribuicdo ou encaminhamento escrito
ou utilizando carimbos, podem ser realizados na prépria folha do ultimo
documento, respeitando-se a s seguintes orientacoes:

O primeiro despacho deve ser registrado no anverso do documento. Todo e
qgualquer despacho subseqliente deve ser registrado no verso da ultima folha do
documento.

Os usuarios poderdo preencher o campo de indicacao do despacho (providéncia)
mesmo sem a juntada de um documento, pois € comum na Administracdao haver
tramites nos quais o funciondrio dé um despacho no préprio documento, sem a
necessidade de produzir uma nova folha de informacdo para inclusdao no
processo/expediente.

Pode receber juntada:

e Expediente/Avulso Protocolado (interno ou externo)
e Processo Protocolado (interno ou externo)
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14.4 - JUNTADA

A juntada é o procedimento de insercio de documentos em processos ou
expedientes, que deles constituirdo parte integrante, de acordo com a ordem
cronoldgica de sua apresentacdo.

Documentos serdo juntados para instruir processos/expedientes sempre que a
informacdao neles contida seja fundamental ao encaminhamento de ag¢des ou a
tomada de decisdo e resolucdo da demanda tratada no processo/expediente.

A juntada de documentos deve ser efetuada pelas proprias unidades
administrativas envolvidas nas decisdes e providéncias atinentes.

Para realizar a juntada de documentos a unidade deve estar de posse dos
documentos a serem juntados e deve emitir o Termo de Juntada. Cabe as chefias
a responsabilidade de exercer o controle pela juntada de documentos.

O documento que receber a juntada é considerado documento principal.

O Termo de juntada devera ser incorporado no documento que receber a juntada,
ou seja, no documento principal. O Termo de juntada pode ser feito na prépria
folha do ultimo documento, respeitando-se as orientacdes definidas no topico
“despacho” deste manual.

Os documentos serao inseridos no processo obedecendo a ordem cronoldgica de
sua apresentacdo. No caso de juntada de documentos que ndao obedecam a
ordem cronoldgica, devera haver, obrigatoriamente, uma informacdo que
justifique tal necessidade.

Ao proceder a juntada de documentos, deve-se obedecer as seguintes normas:
a) Registrar e rubricar o despacho, por carimbo ou manuscrito,
informando os nimeros das folhas juntadas e a data da juntada

no verso da folha do Ultimo documento.

b) Numerar e rubricar todas as folhas juntadas, inclusive anexos, a
tinta, no canto superior direito do anverso de cada folha.

c) Inutilizar os espacos em branco dos versos, da seguinte
maneira: fazer uma linha horizontal, a tinta, no canto superior
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esquerdo, e sob esta uma perpendicular, até o fim da pagina,
onde sera lancada a rubrica do servidor que fez a inutilizacao,
ou através de carimbo com a expressdo “EM BRANCO” aposto no
centro da folha.

d) Nunca rasurar a numeracdo ou o termo de juntada. Em caso de
necessidade de modificar a numeracdao de folhas de processos,
o servidor devera escrever ou carimbar as expressdes “nulas”,

ou canceladas ou “sem efeito”, com a devida rubrica.

Feita a juntada de quaisquer documentos, as informacoes, pareceres e despachos
posteriores serdao sempre dados na folha de informacao que a eles se seguirem.

A juntada de Prova Documental ocorre em virtude de dispositivo legal expresso.
Poderda ser feita em seu original, por cdpia autenticada por Tabelido ou por

Servidor Publico e, ainda, pela transcricdo ou cépia de publicacdo em 6rgao oficial.

A juntada de documentos feita indevidamente, s6 pode ser anulada antes da
primeira movimentacdo do documento pela Unidade.

Nao pode ser juntado um documento protocolado a outro documento protocolado.

Neste caso o procedimento correto é a incorporacao.

Pode receber juntada:

e Expediente/Avulso Protocolado (interno ou externo)
e Processo Protocolado (interno ou externo)

14.5 - DESENTRANHAMENTO

Desentranhamento é o procedimento que consiste na retirada de um ou mais
documentos juntados a um processo ou expediente.

O desentranhamento é registrado pelo Termo de Desentranhamento, Que deve ser
anexado ao documento do qual foi retirada a peca, no local onde as folhas
foram desentranhadas.

O procedimento de desentranhamento pode ser efetuado por interesse da
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Administracdo, para devolucdao a pedido do interessado, ou seu representante
legal, ou para formar ou instruir novo processo ou expediente.

Quando o desentranhamento trata da devolucdo da peca ao interessado ou
representante legal, deve ser realizado por meio de requerimento, devidamente
assinado por autoridade competente.

Ndo é permitido o desentranhamento de pecas indispensaveis ao processo.

No entanto o interessado pode, por meio de requerimento, solicitar certidao ou
cbpia das pecas.

Para realizar o desentranhamento, o documento deve estar ativo e em posse da
Unidade Administrativa que realizara o procedimento.

14.6 - INCORPORACAO

Incorporacdao é o procedimento que consiste em reunir um documento
protocolado a outro documento protocolado, por tratarem do mesmo assunto,
terem as mesmas partes interessadas.

A incorporacao de processos s6 pode ser feita entre processos do mesmo 6rgao
produtor, ou seja, do mesmo dominio e deve ser registrada pelo Termo de
Incorporacdo, que devera ser assinado pela autoridade competente que
determinou a incorporacao e inserido no documento, antes do documento
incorporado.

A execucdo de incorporacdo de Processos de um mesmo o6rgdo sera centralizada,
ou seja, realizada pela unidade de Protocolo a pedido da autoridade competente
que identificar a necessidade da incorporacao.

A execucao de incorporacao de Expediente/Avulso a um Processo ou de
Expediente/Avulso a outro Expediente/Avulso sera descentralizada, ou seja,
realizada a pedido da autoridade competente pela prépria Unidade

competente que identificar a necessidade de fazé-la.

Sdo autoridades competentes para solicitar incorporacao:
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e Secretario de Estado;

e Secretario Adjunto;

e Chefe de Gabinete;

e Coordenador;

e Autoridades até o nivel hierarquico de Diretoria de Servico e;
e Outros casos em que houver delegacdo em norma interna.

O documento que recebe a incorporacdao de outro documento sera denominado
“Documento Principal”.

No ato da incorporacado, pode-se incorporar ao “Documento Principal” um ou mais
documentos.

O “Documento Principal”’, preferencialmente, devera ser aquele que possuir o
nimero de protocolo mais antigo.

Na incorporacdo, as pecas do documento incorporado serdo renumeradas a partir
do processo principal.

Podem ser incorporados:
e Processo a um processo, desde que do mesmo 6rgdo produtor;
o Expediente/avulso a um expediente/avulso (interno ou externo); e
e Expediente/avulso a um processo (interno ou externo).

Ndo podem ser incorporados:

e Processos de diferentes 6rgaos produtores; e
e Processo a um expediente/avulso, mesmo que do mesmo érgao/entidade.

Nao podera haver incorporacdo se houver acdes pendentes: solicitacdo de
abertura de volume; solicitacao de autuacdo; solicitacao de consulta; vistas

internas; solicitacdo de vistas (terceiros);solicitacdo de alteracio de dados
cadastrais.

A metodologia adotada para incorporacdo é:
a) Manter a capa e o conteudo do documento principal;
b) Retirar a capa do documento incorporado;

c) Lavrar o “TERMO DE INCORPORACAO" na ultima folha do
documento principal;
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d) Incorporar todo o documento ao principal;

e) Renumerar e rubricar as pecas do documento incorporado,

obedecendo a numeracdo ja existente no principal;

f) Elaborar uma nova folha lider, na qual deve constar todas as
informacdes do documento principal e do procedimento de

incorporacdo: “documento ..... principal que recebeu a
incorporacdo do documento...., em dd/mm/aaaa, procedimento
solicitado por..... e realizado por ..... cargo ..... "

Se na incorporacdao, o documento incorporado contiver “TERMO DE
DESENTRANHAMENTO”, na renumeracdo, permanecera vago o lugar
correspondente aos documentos desentranhados, devendo, no entanto, esta
providéncia ser consignada expressamente no “TERMO DE RESSALVA” a ser lavrado
imediatamente apés o “TERMO DE INCOPORACAOQ”.

Ndo havendo o 1° tramite, a incorporacdo podera ser revertida através da
desincorporacao.

Havendo a 1? tramitacdo, somente a Unidade de Protocolo podera executar a
reversao da incorporacao, desde que justificada e emitindo-se um Termo de
desincorporacao.

Nos sistemas informatizados, os documentos principais continuam ativos e os
documentos incorporados deixam de existir individualmente, estardo disponiveis
somente para consulta, devendo aparecer na tela de resultados da pesquisa a
condicdo do documento estar incorporado a tal documento. Quando da
eliminacdo do documento principal, os dados nos sistemas informatizados a
serem preservados para o documento incorporado acompanharao as mesmas
regras do eliminado (principal).

Quando um documento sigiloso for incorporado a um processo/expediente, o
grau de sigilo estende-se para o documento completo.

O documento identificado como sigiloso, antes da incorporacdo, mantera a
classificacdo de sigilo se ocorrer a desincorporacao.
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Para que seja executada a incorporacdo, os documentos deverao estar ativos e em
posse da mesma Unidade Administrativa.

Efetuada a incorporacdo, os documentos que forem incorporados sairdo da posse
do usuario.

14.7 - DESINCORPORACOES DE DOCUMENTOS

Ato de desfazer a incorporacdo, voltando os documentos a seguir cada um sua
tramitacdo, com seu numero de protocolo proprio. Esse ato é mencionado no
documento pelo Termo de desincorporacdo que devera constar no documento
principal e no documento desincorporado.

Ndo havendo o 1° tramite, a incorporacdo podera ser revertida através da
desincorporacdo pela prépria unidade que havia realizado a incorporacao.

Havendo a 1% tramitacdo, somente a Unidade de Protocolo podera executar a
reversdao da incorporacdo, desde que justificada e emitindo-se um Termo de
desincorporacao.

14.8 - APENSAMENTOS DE DOCUMENTQOS

Ato de anexar um processo a outro que com ele tenha relacdo, por determinacao
legal ou a pedido de uma das partes, em carater temporario, permanecendo o
processo apensado, fora do processo principal. Esse ato é registrado no
documento que recebe o apensamento e no documento apensado pelo Termo de
Apensamento.

A execucdo de apensamento de Processos sera centralizada, ou seja, realizada
pela unidade de Protocolo a pedido da autoridade competente que identificar a
necessidade da incorporacao.

A execucdao de apensamento de Expediente/Avulso a um Processo ou de
Expediente/Avulso a outro Expediente/Avulso sera descentralizada, ou seja,
realizada a pedido da autoridade competente pela préopria Unidade competente

que identificar a necessidade de fazé-la.

Sdo autoridades competentes para solicitar o apensamento:
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e Secretario de Estado;

e Secretario Adjunto;

e Chefe de Gabinete;

e Coordenador;

e Autoridades até o nivel hierarquico de Diretoria de Servico e;
e Outros casos em que houver delegacdo em norma interna.

O documento que recebe o apensamento de outro documento sera denominado
“Documento Principal’.

O “Documento Principal”’, preferencialmente, devera ser aquele que possuir o
numero de protocolo mais antigo.

No ato do apensamento, pode-se apensar ao “Documento Principal” um ou mais
documentos.

No apensamento, os documentos, principal e apensado, manterao suas folhas
com a numeracao original;

Pode ocorrer apensamento:

e Entre processos
e Entre expedientes
e Entre expediente e processo

Nao se fara apensamento:

e De processo a expediente
e De processo a outro tipo de documento

Ndo podera haver apensamento se houver acdes pendentes: solicitacdo de
abertura de volume; solicitacio de autuacao; solicitacdo de consulta; vistas
internas; solicitacdo de vistas (terceiros); solicitacdo de alteracdo de dados
cadastrais.

Ndo se farda o apensamento quando desse ato resultar prejuizo para o tramite do
documento que devera ser apensado, ou quando a juntada de cépia de suas pecas
for suficiente para esclarecimento do assunto em estudo.

Ndo se fara o apensamento em documentos apensados.

SISRAD Versdo 2.0 Pagina 54



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CPS - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE
GIS - GRUPO DE INFORMATICA EM SAUDE

Preferencialmente, sera feita a juntada de copias.

Do Termo de Apensamento do documento principal devem constar o numero e a
sigla de todos os documentos apensados, a data, o nome, cargo e assinatura da
autoridade que solicitou e da que executou o apensamento.

Do Termo de Apensamento do documento apensado devem constar o numero e a
sigla de todos os documentos principal ao qual esta sendo apensado, a data, o
nome, cargo e assinatura da autoridade que solicitou e da que executou o
apensamento.

Solucionada a questdo que justificou a unido, o apensamento devera ser desfeito,
por meio do desepansamento.

A metodologia adotada para apensamento é:

a) Lavrar o ‘TERMO DE APENSAMENTO’ na ultima folha do processo mais
antigo, o qual, no ato da apensacao, ficara em primeiro lugar, passando
a ser denominado documento principal,

b) Apensar o documento ao documento principal, mantendo superposto um
documento ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o
numero de paginas, ficando em segundo lugar o documento que
contenha o pedido de apensamento;

¢) Manter as folhas de cada processo com sua numeragdo original,

d) Elaborar uma nova folha lider, na qual deve constar todas as informacoes
do documento principal e do procedimento de apensamento:

“documento..... principal que recebeu o apensamento do

documento...., em dd/mm/aaaa, procedimento solicitado por..... e

realizado por. cargo ..... ;
e) Registrar, em sistema proprio, o apensamento.

A movimentacdo sera feita somente para o documento principal,
automaticamente, o(s) documento(s) apensado(s) o acompanhara.

A movimentacdo do principal deve aparecer no historico do(s) apensado(s).
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O funcionario que estiver com a posse do documento principal tera também a
posse do(s) documento(s) apensado(s).

Documentos apensados ndo poderdo ser encerrados ou arquivados, sem que
sejam anteriormente desapensados.

No caso de apensamento de processos de 6rgdos externos, serdao lavrados, em
ambos, os Termos de apensamento, salvo nos de processos judiciais.

Processos apensados a Processos Externos, nao poderdo ser movimentados para
Orgios Externos, devendo ser desapensados quando da movimentacio.

14.9 - DESAPENSAMENTO DE DOCUMENTOS

Ato de separar fisicamente um ou mais documentos (processo/expediente)
apensados. Esse ato é registrado no documento que recebeu o apensamento e
no documento desapensado pelo Termo de desapensamento.

O desapensamento é pré-requisito obrigatério para execucdao do encerramento ou
arquivamento de documentos principais com documentos apensados ou dos

proprios documentos apensados.

O desapensamento é pré-requisito obrigatério para a movimentacdo para Orgéos
Externos de documentos apensados a Processos Externos.

14.10 - ARQUIVO

14.10.1 - ORIENTACOES PARA A ORGANIZACAO DO ACERVO

Para organizar fisicamente os documentos produzidos e/ou acumulados pelo
o6rgdo ou entidade deverdo ser utilizadas as informacdes contempladas no Plano
de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade de Documentos. Para tanto
recomenda-se:

14.10.1.1 - DEFINIR A EQUIPE DE TRABALHO
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e Essa tarefa poderda ser executada pelos funciondrios das unidades com
atribuicdes de Arquivo (quando existir) ou por funcionarios designados para
auxiliar nessa atividade ou por estagidrios, supervisionados por funciondrio do
06rgado ou entidade.

e No caso da tarefa ficar a cargo de funciondrios designados ou estagiarios sera
necessario elaborar escala de trabalho, com a identificacdo da equipe, das
atividades, dias e horarios em que as atividades serdo executadas.

14.10.1.2 - PREPARAR O LOCAL DE TRABALHO

e Definir um local para a execucdo da atividade de organizacdo do acervo.
e Adquirir mobilidrio necessario (mesas, bancadas, cadeiras, computadores).
 Verificar materiais necessarios (caixas, pastas, etiquetas).

14.10.1.3. ORDENACAO DOCUMENTAL

Apoés a classificacdo conforme o Plano de Classificacdo, o profissional responsavel
pela organizacdo dos documentos deverd, a partir das necessidades da rotina do
trabalho e das necessidades dos usuarios, definir qual critério de ordenacdo sera
utilizado para a facilitar e agilizar a recuperacao da informacdo, ou seja, de que
forma os documentos estardo organizados dentro das pastas e caixas. A
documentacdo podera ser ordenada de acordo com os seguintes critérios ! :
e Alfabético

Ordenacado de acordo com a seqliéncia das letras do alfabeto?.

Alguns exemplos de regras classicas de alfabetacao:

- Nomes de pessoas fisicas sao registrados de forma invertida, com entrada pelo
nome de familia. Exemplos:

¢ Jodo da Costa Lima USE Lima, Jodo da Costa
e Ana Maria Barbosa USE Barbosa, Ana Maria

- Quando houver sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfabética do prenome:

e Carlos Guimaraes 1. Guimaraes, Antonio
e Rodrigo Guimaraes 2. Guimaraes, Carlos
e Antonio Guimaraes 3. Guimaraes, Rodrigo
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- Nomes que designam grau de parentesco (Filho, Neto, Sobrinho) nao sao
considerados para realizar a ordenacao. Exemplo:

e Ricardo da Silva Neto USE Silva Neto, Ricardo da
- Titulos (Professor, Doutor, Ministro etc.) sdo desconsiderados:

e Exemplo: Professor Ascendino Reis USE Reis, Ascendino
(professor)

- Eventos (como congressos, reunides, seminarios) tém entrada pelo seu nome,
sendo o numero de sua edicao considerando apenas quando o nome do evento

ndo for suficiente para realizar a ordenacao:

e Exemplo: VI Congresso de Arquivologia do Mercosul USE Congresso de
Arquivologia do Mercosul (VI)

- Sobrenomes ligados por hifen nao se separam:
e Exemplo: Heitor Villa-Lobos USE Villa-Lobos, Heitor.

- Sobrenomes formados com as palavras Santa, Santo ou Sdo seguem a regra dos
sobrenomes compostos por um adjetivo e um substantivo:

e Exemplo: Carlos Santo Antonio USE Santo Antonio, Carlos.
- Artigos e preposicées ndao sao considerados:
e Exemplo: Julia de Almeida USE Almeida, Julia de

- Nomes estrangeiros sdao considerados pelo ultimo sobrenome, com excecao de
nomes espanhais e orientais:

e Exemplo: Georges Aubert USE Aubert, Georges

- Nomes espanhdis sdo registrados pelo penultimo sobrenome, que corresponde
ao sobrenome de familia do pai:

e Exemplo: Francisco de Pina de Mello USE Pina de Mello, Francisco de
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- Nomes orientais (japoneses, chineses e arabes) sdo registrados como se
apresentam:

e Exemplo: Li Yutang USE Li Yutang

- Nomes de entidades sdo registrados tal como se apresentam. Na ordenacdo os
artigos podem ser colocados entre parénteses apds o nome:

e Exemplo: Embratel USE Embratel A Colegial USE Colegial (A)

e Fundacdo Getulio Vargas USE Fundacdo Getulio Vargas

“Wﬁ Cronolégico

Ordenacao de acordo com a sucessao temporal
Diciondrio de Terminologia Arquivistica. Sao Paulo: AAB-SP,
Secretaria de Estado da Cultura, 1996

Exemplo:
Correspondéncias recebidas

Recebida em 08/11/2005 Recebida em 20/01/2005
Recebida em 03/05/2005 Recebida em 07/03/2005
Recebida em 20/01/2005 Recebida em 03/05/2005
Recebida em 14/07/2005 Recebida em 14/07/2005
Recebida em 07/03/2005 Recebida em 15/10/2005
Recebida em 15/10/2005 Recebida em 08/11/2005
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a7

0W Geografico

Ordenacdo de acordo com as unidades territoriais
(paises,

estados, municipios, distritos, bairros e outras),
podendo tomar por base as divisdes espaciais maiores
ou menores.

Dicionario de Terminologia Arquivistica. Sdo Paulo: AAB-
SP,

Secretaria de Estado da Cultura, 1996

e Estado e Cidade

Quando o critério geografico tomar por base a divisdo espacial por estados, estes
devem ser ordenados alfabeticamente. As cidades de cada estado também
devem serdo dispostas em ordem alfabética com excecdo da capital que, mesmo
desrespeitando a alfabetacao, deve sempre ser apresentada em primeiro lugar.

e Exemplo:
Estado Cidade
Rio de Janeiro Rio de Janeiro (Capital)
Rio de Janeiro Campos
Sao Paulo Sao Paulo (Capital)
Sao Paulo Lorena

e Cidade e Estado
Quando o critério geografico tomar por base a divisdo espacial por cidades, estas
devem ser ordenadas alfabeticamente, ndo havendo destaque para as capitais.
Recomenda-se que os estados sejam identificados, pois existem cidades com o

mesmo nome em diferentes estados.

e Exemplo: Brasilia (Distrito Federal)
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e Outros paises

No caso de documentos de outros paises, sempre que esta informacdo se fizer
relevante, alfabeta-se em primeiro lugar o pais, seguido das cidades, respeitando-
se, como ja foi explicada, a disposicdo da capital em primeiro lugar.

Pais Cidade
Franca Paris (Capital)
Franca Lorena

Apenas o critério geografico pode ndo ser o suficiente para ordenar uma série
documental. Apébs dispor os documentos segundo unidades territoriais, em
alguns casos como correspondéncias, ocorrera a necessidade de identificar e
ordenar segundo a proveniéncia (quem encaminhou o documento, pessoa ou
instituicdo), ou o numero do documento, ou ainda seu objeto/tema/assunto.

Pais Cidade Correspondente
Franca Paris (Capital) Unesco
Franca Lorena Vadim, Roger

E importante retomar que a escolha do método de ordenacdo deve sempre levar
em conta e respeitar as necessidades da rotina do trabalho e as necessidades dos

usuarios.
lMF Numérico Simples

Ordenacdo de acordo com a seqléncia numérica
atribuida aos documentos, exigindo o auxilio de um
indice alfabético remissivo.

Dicionario de Terminologia Arquivistica. Sdo Paulo: AAB-
SP,

Secretaria de Estado da Cultura, 1996

Os documentos produzidos numerados (oficio, memorando, processo) e os que
ao ingressarem na instituicio recebem um numero de protocolo podem ser
arquivados de acordo com a ordem numérica de sua producdo ou recebimento. E
importante destacar que este método deve ser utilizado quando a seqiiéncia
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numeérica atribuida ao documento for a principal e mais utilizada forma de busca
e acesso em uma determinada instituicio. Destacamos, ainda, a importancia da
elaboracdo de um indice alfabético remissivo como uma opcdo ao acesso a
informacao.

e Acondicionar os documentos em pastas ou caixas.
e Elaborar etiquetas para identificacdo das pastas ou caixas, conforme o

modelo:

MODELO MODELO PREENCHIDO
$ Morne do drgdo $ Crasey Ol
Fungio: Fungio:
Subfunc¢ao: Subfunc¢ao:
Atividades: Atividades:
Seérie documental: Seérie documental:
Datas-limite: Datas-limite:
Prazos de guarda Prazos de guarda
Destinagao: Destinagao:

N® da caixa N° da caixa

¢ Verificar materiais necessarios

e Higienizacdo: limpeza e desmetalizacio dos documentos, ou seja,
substituir os grampos encontrados nos documentos por garras plasticas.

e Acondicionamento: consiste na embalagem do documento com material
de qualidade arquivistica adequada (materiais estaveis, neutros, inertes e
reversiveis) para protegé-lo das acdes nocivas do ambiente. As embalagens
mais usadas nos arquivos sdao as caixas polipropileno corrugada, os
envelopes e as pastas, e os materiais mais utilizados para confecciona-las
sdo os papéis e cartdoes neutros, filmes de poliéster, fita adesiva neutra e
cadarcos de algodao.

e Armazenamento: consiste na aquisicio de mobiliario para as salas
destinadas a guarda do acervo, tais como: estantes, arquivos e armarios.
Os moéveis mais indicados para a guarda de documentos sao os de metal
esmaltado. Moveis de madeira, formica ou ferro ndo sdo recomendados,
pois emitem produtos volateis dcidos no ambiente.
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e Preparar o local de trabalho

Trabalhando com a massa documental acumulada

1. Levantamento da massa documental

2. Definir o espaco fisico

3. Preparar o local de trabalho

4. Verificar os materiais necessarios

5. Definir os grupos de trabalho

Analise documental

1. Verificar o critério segundo o qual os documentos estdo organizados nas

2. Retirar todos os documentos de suas caixas e identifica-los de acordo
com a atividade que provocou sua producdo (Funcao/Atividade)

3. Identificar as unidades produtoras (departamentos) dos documentos

Aplicando o Plano de Classificacao

1. Identificar os tipos documentais de acordo com o Plano de Classificacao

2. Codificar os tipos documentais de acordo com o Plano de Classificacdo

Aplicando a Tabela de Temporalidade

1. Identificar os prazos de guarda de cada tipo documental de acordo com a
Tabela de

2. Elaborar etiquetas padronizadas para serem afixadas nas novas caixas
de documentos que ainda devem cumprir prazos de guarda

14.11 - ORIENTACOES PARA A PRESERVACAO DO ACERVO

Causas de deterioracao

14.11.1 - FATORES AMBIENTAIS

Sdo aqueles que existem no ambiente fisico do acervo: Temperatura, Umidade
Relativa do Ar, Radiacdao da Luz, Qualidade do Ar.
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14.11.2 - TEMPERATURA E UMIDADE RELATIVA DO AR

O calor e a umidade contribuem para a destruicdo dos documentos,
principalmente quando em suporte-papel.

Com temperatura e umidade relativa altas surgem colbnias de fungos nos
documentos e quando sdao muito baixas os documentos ficam retorcidos e

ressecados.

Recomenda-se manter a temperatura o mais préximo possivel de 20°C e a
umidade relativa de 45% a 50%.

O monitoramento pode ser feito através de um aparelho medidor da umidade e
temperatura denominado termo-higrometro.

14.11.3 - RADIACAO DA LUZ

A radiacdo emitida pela luz, natural ou artificial, é nociva aos materiais de acervos,
provocando consideraveis danos por meio da oxidacao.

O papel fica fragil e as tintas desbotam ou mudam de cor, alterando a legibilidade
dos documentos textuais, dos iconograficos e das encadernacdes.

A intensidade da luz é medida por meio de um aparelho denominado luximetro ou
fotdbmetro.

14.11.4 - QUALIDADE DO AR

Os poluentes provocam a deterioracdo de materiais de arquivos, por essa razdo é
imprescindivel o controle da qualidade do ar.

Os poluentes sdo os gases e as particulas sélidas e sdo provenientes tanto do
ambiente externo quanto do interno.

Os poluentes externos: o diéxido de enxofre (SO2), 6xidos de nitrogénio (NO e

NO2) e o Ozobnio (03). Esses gases provocam reacdes quimicas, formando acidos
que deixam o papel quebradico e descolorido.
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Os poluentes internos: sdo provenientes da aplicacdo de vernizes, madeiras,
adesivos, tintas etc., no acervo, que podem liberar gases prejudiciais a
conservacao de todos os materiais.

14.11.5 - AGENTES BIOLOGICOS

Sdo, entre outros, os insetos (baratas, brocas e cupins), os roedores e os fungos. A
presenca desses agentes depende das condicbes ambientais do acervo. Esses
seres vivos se instalam em ambientes onde a temperatura e umidade relativa do
ar sejam elevadas, com pouca circulacdo de ar, falta de higiene, e outros.

14.11.6 - INTERVENCOES INADEQUADAS

Sdo os procedimentos de conservacdao que realizamos em um conjunto de
documentos com o objetivo de interromper ou melhorar seu estado de
degradacdao. Os documento apresentam suportes, tintas, pigmentos, estruturas
etc. completamente diferentes. Qualquer tratamento que se queira aplicar exige
um conhecimento das caracteristicas individuais dos documentos e dos materiais
a serem empregados no processo de conservacao.

14.11.7 - MANUSEIO INADEQUADO

Abrange todas as acdes relacionadas com o documento durante a higienizacao
pelos funcionarios da instituicio, na remocdo das estantes ou arquivos para uso
do pesquisador, nas foto-reproducdo, na pesquisa pelo usuario etc.

14.11.8 - VANDALISMO

E muito grande a quantidade de documentos mutilados. Esse tipo de dano sé se
constata muito tempo depois. E necessario implantar uma politica de protecio,
mesmo que seja através de um sistema de seguranca simples ou com a utilizacao
de alarmes e detectores internos que permitam frustrar as acoes de furto e
vandalismo.

14.12 - PRESERVACOES, RESTAURACAO E CONSERVACAO

14.12.1 - PRESERVACAO

E o conjunto de medidas de ordem administrativa, politica e operacional que
visam assegurar as atividades de conservacdo, restauracdao, acondicionamento e
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armazenamento de documentos.

14.12.2 - RESTAURACAO

E o conjunto de procedimentos que objetivam a recuperacdo e o reforco dos
documentos com danos fisicos provocados pelo uso, pelos insetos e roedores ou
deteriorados pelas reacdes quimicas da celulose, provocadas pela acidez e
oxidacao.

14.12.3 - CONSERVACAO

E o conjunto de acdes estabilizadoras que visam assegurar a protecdo fisica dos
documentos, por meio de controle do ambiente, higienizacdo, reparos,
acondicionamento e armazenamento adequados.

14.12.4 - HIGIENIZACAO

E considerada a conservacio preventiva por exceléncia. A sujidade é o agente de
deterioracdo que mais afeta os documentos, provocando os seguintes danos:

e Escurece e desfigura o documento, prejudicando-o do ponto de vista
estético.

e Provoca manchas causadas pelas particulas de poeira que se umedecem,
com a alta umidade relativa ou mesmo pela agua, que penetram
rapidamente no papel. A sujeira fica depositada nas margens das areas
molhadas, provocando a formacao de manchas que, para sé poderdo ser
removidas com a intervencdao de um restaurador.

e Altera o PH do papel uma vez que os poluentes atmosféricos sdo
altamente acidos e sdao rapidamente absorvidos.

O processo de limpeza de acervos de arquivos se restringe a limpeza de superficie
(sujidade que esta solta sobre o documento) e, portanto, é mecanica, feita a seco.

A técnica é aplicada com o objetivo de reduzir poeira, particulas sélidas,
incrustacdes, residuos de excrementos de insetos ou outros depdsitos de

superficie. Nesse processo, ndao se usam solventes. llustracdo 11.

A remocdo da sujidade superficial é feita com a utilizacdo de pincéis, flanela
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macia, aspirador de p6 e inUmeras outras ferramentas que se adaptam a técnica
(bisturi, pinca, espatula, agulha, cotonete).

Materiais de apoio necessarios para a limpeza mecanica: raladores de plastico ou
aco inox, borrachas de vinil, fita-crepe, lapis de borracha, luvas de latex ou
algoddao, mascaras, papel mata-borrdao, pesos, poliéster, folhas de papel
siliconado, microscépios, cola, metal, celulose, lapis HB, etc.

A limpeza do arquivo como espaco fisico abrange o piso, as estantes e os
moveis. Para a limpeza do piso deve ser utilizado apenas o aspirador de pé. Para
as estantes e os moéveis, além do aspirador de pd, pode ser utilizada uma solucao
de agua + alcool a 50%, passada com um pano bem torcido e em seguida passar
um pano seco, apenas quando houver sujeira incrustada.

14.12.5 - REPAROS

Podem ser feitos pequenos reparos visando interromper um processo de
deterioracao em andamento. Essas pequenas intervencdes devem obedecer as
técnicas e procedimentos reversiveis. Isso significa que, caso seja necessario
reverter o processo, hdo pode existir nenhum obstaculo na técnica e nos
materiais utilizados.

Os materiais usados para execucdo de pequenos reparos em documentos de
arquivo se resumem a adesivos e papéis especiais. Os adesivos se restringem a
cola metilcelulose e a cola de amido, para reparos de suporte, e mistura de metal
celulose e PVA, para reparo de encadernacoes.

Os papéis apropriados para reparos de suportes sdao constituidos por fibras
especiais e de natureza quimicamente neutra.
Instrumentos necessarios para a realizacdo de reparos em documentos:

e Entretela sem cola
e Placa de vidro

e Peso de marmore
e Espatula de metal
e Espatula de osso
e Pincel chato

e Pincel fino

e Filme de poliéster
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14.12.6 - ACONDICIONAMENTO

De forma adequada protege os documentos que ndo se encontram em boas
condicdes e aqueles ja tratados e recuperados, armazenando-os de forma segura.
Os materiais mais utilizados para acondicionamento sao:

e Papéis e cartdes neutros ou alcalinos das mais variadas gramaturas

e PapelGes de diversas gramaturas

e Filmes de poliéster (marca Melinex ou marca Therfane/Rodhia)

e Fita adesiva dupla neutra

e Tiras ou cadarcos de algodao

e Tubos de PVC

e Tecido de linho etc.

e Acondicionamentos mais usados em arquivo: caixas, pastas, envelopes.

14.12.7 - ARMAZENAMENTO

Consiste no mobiliario que vai receber o documento, acondicionado ou nao, para
ser guardado (estantes, arquivos e armarios). Os moéveis mais adequados sdao os
de metal esmaltado. A madeira ndo revestida ou de féormica ndo é recomendada,
pois em ambos 0s casos ha emissdao de produtos volateis acidos.

REFERENCIAS

1 0s exemplos de métodos de ordenagdo, bem como as regras de alfabetago utilizados neste Manual foram extraidos do livro de
PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica, 3 ed. Rio de Janeiro: FGV, 1997.

2 Dicionario de Terminologia Arquivistica. Sdo Paulo: AAB-SP, Secretaria de Estado da Cultura, 1996.
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